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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE

RETRIBUCION

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases

todos los puestos, segln sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en las diferentes actividades propias de la administracién de los
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una
exposicion narrativa denominada Especificacién de Clase. Esta es una descripcion
clara y concisa de los aspectos determinantes de la clasificacion asignada en la
naturaleza y dificuitad del trabajo, el grado de autoridad y responsabilidad que éste
envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en los requisitos minimos en cuanto a
preparacion académica y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar puestos. Ademds, debe indicar si se
requiere licencia y colegiacion para ejercer la profesién u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a los candidatos los
mismos requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para seleccién de
los empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el titulo
de la clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el ctimulo
de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma objetiva
y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe
senalar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacién por
consiguiente constituyen clases individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacién entre el trabajo que
comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el
mercado de empleo y la escala de sueldo a la cual se asigna.



El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacidn de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que
el Plan de Clasificacion de Puesto resulte un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos los
cambios que ocurran, de manera que en todo momento el Plan refleje exactamente los
hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacién continua de manera que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por lo cual es
necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, gue se mantenga a la par
con los cambios que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de administracion de los recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del
presupuesto de la Agencia, establece las bases para desarrollar un sistema de
reclutamiento y seleccion fundamento en el principio de mérito, facilita la adopcion de
un sistema de evaluacién y es un recurso efectivo para la solucién de los problemas
gerenciales que surgen como efecto natural de la dinamica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefalar: la ampliacién o reduccién de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a
los puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la
ejecucion del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones serd necesario crear o
reclasificar puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas
modificaciones al Plan.

Integraran el Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién los siguientes
elementos basicos:

1. Relacién de Téminos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizadas en
el Plan de Clasificacion de Puestos.

—_———— e a e e



2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo que seran identificados. Ese esquema refleja la relacion entre una y otra clase
entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y
entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.

3. Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos.

4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacién correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacién y experiencia minima requerida. También fijara la duracién del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Bajo ninguna circunstancia serdn prescriptivas o restrictivas a determinados
puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacién y reclasificacion de los puestos, en la preparacion de nommas de
reclutamiento; en la determinacion de Iineas de ascenso, traslados y en las evaluacion
de los empleados, en las determinaciones de las necesidades bdsicas relacionadas
con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros
usos en la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
y actividades que ocurran en la Agencia, asl como en la descripcién de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacién de Puestos. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.



Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes

elementos:

1.
2.

Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion.

Naturaleza del Trabajo donde se definird en forma clara y concisa el trabajo
que conlleva la clase.

Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes de los puestos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento; incluye la descripcién de las materias con las cuales
deberdn estar familiarizades los incumbentes y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad; incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempenfiarse en el puesto.

c. Destreza; incluye la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas o
mentales que deberan poseer los incumbentes y candidatos para el
desempeiio de las labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima, donde se indica la
preparacion académica requerida y el tipo y duracién de la experiencia de
trabajo necesaria para desempaniar las funciones de un puesto.
Periodo Probatorio; indica el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto.

La codificacién de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior

derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la

misma.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elaboré a base de

digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de

cuatro (4) digitos a saber; el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio

de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Qcupacional o Profesional; el tercero

identifica la serie o actividad y el cuarto la clase individual.



Ejemplo:
1000 Servicios Institucionales, Secretariales y Administrativas

1100 Grupo de Servicios Institucionales

1110 Serie de Guardian
1111G Guardian

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién
de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los empleados
un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sean justos los
sueldos, deben guardar relacién con la economia actual y con las posibilidades fiscales
de la Agencia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga
por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacion de Puestos, las condiciones de trabajo, la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico y la organizacién y
posibilidad fiscal de la Agencia.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de précticas justas de retribucion. El Plan de Retribucién debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo © maquinaria

especial que requieren la creacion de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las
escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los
puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.



Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de
efectuar una revision completa del Plan de Clasificacion de Puestos. Esta revision
deberd efectuarse cada dos a tres afios, independientemente de las revisiones que se
pueden hacer al Plan de Retribucion. Las especificaciones de clases deben revisarse
para determinar si su contenido debe modificarse. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectian revisiones periédicas, el Plan de Clasificacién de Puestos
continuard siendo un instrumento eficaz para la administracién de los recursos
humanos de la Agencia.,



Il. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL PERSONAL
GERENCIAL DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera del
Personal Gerencial de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico comprenden las clases
de puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se prepard
para cada una de las clases resultantes una especificacion de clase indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el desempeiio de las
tareas inherentes a los puestos. Se incluye la Lista de Asignacion de Puestos.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es de
primordial importancia que las especificaciones de clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y
conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido que las
especificaciones de clases son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase y que las mismas no tienen la intencion de imponer restricciones o limitaciones a
los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacién o comparacion con otras clases y sus correspondientes
especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacién de Puestos.

La Relacién de Términos o Frases Adjetivales que mds adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacién de Puestos a interpretarlo y aplicalo con
uniformidad y consistencia.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por servicios y grupos ocupacionales con los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds, se incluye un indice alfabético del
titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mas adelante se
explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la administracién de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion.



Para desarrollar la estructura salarial que se acompafia, se tomaron en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario Minimo Federal, por tal
motivo, se establecié un sueldo mensual de $1,350 a base de una jomada de trabajo
semanal de 7.5 horas.

l.a estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera del Personal
Gerencial, consta de catorce (14) escalas de sueldo numeradas consecutivamente.
Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y siete (7) tipos
intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en téminos porcentuales. En
total, cada escala contiene nueve (9) tipos retributivos. Partiendo del sueldo basico
mensual de la primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas a
base de porcientos. Se establecié un incremento vertical de seis punto cinco porciento
(6.5%). Se establecié un incremento horizontal de cinco porciento (5%) entre los tipos
retributivos de la escala.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizé el programa “EXCEL",

En la Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigno
cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacién de Puestos a las escalas
de sueldos que provee el Plan de Retribucion de acuerdo con la jerarquia relativa
determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos provee el
incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.



. INFORMACION GENERAL SOBRE LA
APLICACION DE LA “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” DE 1990
(PL 101-336) — 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la “Americans With
Disabilities Act” (ADA) la cual entr6 en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el
26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley impone el
que la Comision de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacion al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra persona impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacién mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, ofr, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en
Una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que esté impedido
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera
o duracion de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacién u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempeiiar
las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicién a aquellos que son
usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex
usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.



El término FUNCIONES ESENCIALES incluye Jas funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la
funcion y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental o
fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo (“undue hardship”). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona
con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una
forma particular de acomodo, pero puede incluir:

* Accesibilidad a las facilidades existentes

e Reestructuracion del puesto

* Jomadas parciales de trabajo o jomadas modificadas

¢ Reasignacion a puestos vacantes

¢ Modificacién de exdmenes o de material de adiestramiento

* Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo
adicional para tratamiento médico

¢ Requerir que la transportacién del patrono esté accesible

» Disponibilidad de estacionamientos reservados

e Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes,
lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEQOC ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto dreas de trabajo como aquellas que no lo son, tales
como salén comedor, salones de adiestramiento y bafios.

R RIS I S



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP") sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algtin acomodo
razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente Ia
naturaleza de la operacién del negocio). Se tomaran en consideracion.

e La naturaleza y costo del acomodo

» Los recursos financieros en general de la facilidad

» Eltamario y recursos financiados en general del patrono
e Eltipo de negocio

e Elimpacto del acomodo en la operacién de la facilidad

Sera ilegal que el patrono conduzca exdamenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se pemitird la investigacion pre empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podra requerir exdmenes médicos o inquirir mediamente siempre
y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién medica obtenida
debera ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algin impedimento; y c) oficiales gubemamentales que
investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes meédicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algin impedimento, el patrono debera
demostrar que el examen est4 relacionado con el puesto, que es afin o consistente con
la necesidad del negocio y que el empleado no podra desempeiarlo con acomodo
razonable.

Cuando ocurra una enfermedad contagiosa o transmisible {‘communicable”} se
debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y
que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de
transmision no se eliminan ain con acomodo razonable, el patrono puede rehusar



asignar a la persona a un puesto que incluya manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se deben acomodar por
reubicacion a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacién no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal
de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, aili donde se permite,
servira de base para la toma de accién disciplinaria.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacién.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y
tomando en consideracién que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las
Descripciones de Puestos de la Organizacién; independientemente de que éstos estén
vacantes u ocupados, se preparé en esta Oficina un cuestionario para recopilar la
informacion necesaria para completar el apartado numero 7 de la Descripcion de
Puesto (OP-16).



IV. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A LOS
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
DESARROLLADOS PARA EL PERSONAL GERENCIAL DE LA AUTORIDAD
DE TIERRAS DE PUERTO RICO
1. HRelacién de Téminos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan téminos
y frases adjetivales que podrfan tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacién
efectiva de estos téminos y frases en la administracién de los Planes, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generaimente aceptado en materia de
Clasificacién de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos

Comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos.

Sitda los servicios incluidos en la Agencia a la fecha del desarrollo del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera con indicacion de los
segmentos numericos a usarse para la codificacién de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos que los identifican en orden
ascendente a su nivel jerdrquico. Cada clase de puesto en esta lista aparece con el
numero de codificacién asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién
entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacién, asi como de los
puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo
en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.

3. indice de Clases por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de
codificacion.

4. Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacién de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién, para la
asignacidn de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacién de




Puestos de la Agencia. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.
3. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion de Puertos desarrollado donde se asigna cada una a la escala de
sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el numero de
codificacién de la clase y el periodo probatorio establecido.
6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion de Puestos de Agencia en las escalas de sueldos de la
organizacién. Se indica ademds, el nimero correlativo de cada grupo retributivo y el
numero de codificacion de cada clase.
7. Lista de Asignacion de Puestos
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion de los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién en cada uno de los empleados y
puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases
agrupadas en orden alfabético de los titulos de las mismas.
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1. RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL PERSONAL GERENCIAL
DE LA AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos, se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para distintas personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacién efectiva de
estos términos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado de
los mismos segun se aplican en este estudio. Incluimos ademas definiciones de
términos técnicos en materia de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacién formando clases y
series de clases.
SERIVICIO DE CONFIANZA
El servicio de confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
a. Intervencién o colaboracion sustancial en el proceso de formulacién de
politica publica y asesoramiento directo al Director Ejecutivo de fa
Agencia.
b. Servicios directos al Director Ejecutivo de la Agencia.
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL
El servicio de carrera gerencial comprende los trabajos de supervisién, los que
requieren del empleado cierto grado de confidencialidad por tener acceso directo a
informacién confidencial, los que colaboran con los funcionarios que formulan politica
publica o los que realizan trabajos relacionados con la negacion colectiva o con las
relaciones obrero patronales.
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO
El servicio de carrera unionado comprende los trabajos rutinarios, profesionales,
especializados, técnicos, administrativos o de oficina entre otros, cuya caracteristica
principal es que no supervisan, por lo que los puestos han sido incluidos como parte de
una unidad apropiada, seglin la determinacién de la Junta de Relaciones del Trabajo.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacion publica, oficina administracién, comisién, junta,
tribunal o de cualquier otra forma.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobiemo.
LEY DE RELACIONES DEL TRABAJO DE PUERTO RICO

Significa la Ley Nimero 130, Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico,
de 8 DE MAYO DE 1945, segin enmendada.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de
los recursos humanos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por
fa autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jomada
completa de trabajo o durante una jomada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de empleados y
aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente
iguales.
SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.




ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o0 mas puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de las ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales dreas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacién puede ser un nivel supervisor, igual o inferior.
PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado en
un puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados pblicos debe ser seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y fratados en todo lo referente a su empleo, sobre la
base de la capacidad, sin discrimen por razones de: raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen condicion social, por ideas, ni por impedimento fisico o mental, condicién
de veterano, afiliacion politica o religiosa o ser victima o ser percibida como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o asecho.



TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan por
el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere
la aprobacién de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se
obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos v requieren licencia o
certificados.
TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las
realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de
los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales
en las agencias. Normalmente requieren graduacién de escuela superior.
TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales los incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacion de escuela
superior o alguna preparacion basica de colegio o universitaria.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por Ia
coordinacion, toma de decisiones o seguimiento de asuntos operacionales de la
agencia. Se requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencién
en aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente
graduacion de escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya



mecanograf{a o procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia o escritura
rapida.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacién tedrica que se
adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una capacitacion que
se adquiere mediante la practica, luego de un gran nimero de afios, de experiencia
desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento
de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de
nivel inferior a un bachillerato o a puestos donde se requieren conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un grado
asociado.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacién de colegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior.
TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion
académica basica y ademds una capacitacién especifica, técnica o practica que se
aplica a una actividad en especial; o a los puestos cuyo trabajo requiere del incumbente
una capacitacion practica adicional al requerimiento de una preparacion académica
deteminada.
TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde
el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e instruccion
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta
al supervisor ante situaciones complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracién,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
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desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grade normal de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que deben
considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacion desarrolle y coordinacién de proyectos de gran escala que requieren
concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna autoridad
para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer juicio o determinaciones
independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta
duracion y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan a las
instrucciones impartidas.
SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcién general del trabajo a realizarse
pero tiene libertad de accién para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro de
las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere
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a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periédicamente para
ver su progreso y si se ajusta a las normas y reglamentos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accién. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revisidn
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por
la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad para
seleccionar los métodos y précticas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad esté limitado dentro de los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la organizacion.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores tienen libertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su
supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la organizacién.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con la
terminologia basica y algunas fuentes de informacién en el campo o drea del puesto
para ejecutar sus funciones.
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CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o d&mbito de
trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo.
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento méas alld de lo normal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices
generales sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO CARRERA

CODIGO DEL )
SERVICIO TITULO DEL SERVICIO
1000 Servicios Auxiliares, de Oficina, Secretarial y Administrativos
2000 Servicios de Recursos Humanos, Relaciones Laborales,
Contabilidad, Finanzas, Presupuesto, Auditoria y Legales
3000 Servicios de Sistemas de Informacion

4000 Servicios Agricolas



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES

POR OCUPACIONES Y PROFESIONES PARA EL
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

Esquema Ocupacional representativo de las diferentes clases Yy series de
clases de puestos que componen el Plan de Clasificacién para el Servicio
de Carrera Gerencial de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico

Codificacion

1000

1100

1110

1120

1130

1140

1200

1210

1220

111G

1121G

1131G

141G

1211G

1221G
1222G

Titulo de la Clase de Puesto
Servicios Institucionales

Grupo de Servicios Institucionales
Serie de Guardidn de Seguridad
Guardian de Seguridad

Serie de Gerente Auxiliar de Conservacion y
Mantenimiento

Gerente Auxiliar de Conservacién y Mantenimiento
Serie de Gerente Auxiliar de Servicio y Mensajeria
Gerente Auxiliar de Servicio y Mensajeria

Serie de Gerente de Servicios Generales

Gerente de Servicios Generales

Grupo Secretarial

Serie Técnico en Sistemas de Oficina Gerencial
Técnico en Sistemas de Oficina Gerencial

Serie Administrador (a) en Sistema de Oficina

Administrador (a) en Sistema de Oficina |
Administrador (a) en Sistema de Oficina Il



Codificacion

2000

1300

2100

1223G

1310

1320

1330

1340

1350

1360

2110

2120

2130

Titulo de la Clase de Puesto

Administrador (a) en Sistema de Oficina Iil

1311G

1321G

1331G

1341G

1351G

1361G

211G

2121G

Grupo Administrativo

Serie de Auxiliar Administrativo Gerencial
Auxiliar Administrativo Gerencial

Serie Encargado (a) de la Propiedad

Encargado (a) de la Propiedad

Serie Oficial Administrativo

Oficial Administrativo (a)

Serie Oficial de Compras

Oficial de Compras

Serie Administrador (a) de Documentos
Administrador (a) de Documentos

Serie Funcionario (a) Ejecutivo (a)

Funcionario (a) Ejecutivo (a)

Servicios de Recursos Humanos, Relaciones
Laborales, Contabilidad, Finanzas, Presupuesto,
Auditoria y Legales

Grupo Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Serie de Oficial de Asistencia y Licencias

Oficial de Asistencia y Licencias

Serie Oficial de Néminas

Oficial de Nominas

Serie de Coordinador (a) de Recursos Humanos



Codificacién
2131
2140

2141G
2150
2151G

2160

2161G

2200
2210

2211G
2220
2221G
2230
2231G
2240
2241G
2250
2251G
2260

Titulo de la Clase de Puesto
Coordinador (a) de Recursos Humanos

Serie de Analista en Administracién de Recursos
Humanos

Analista en Administracién de Recursos Humanos
Serie de Especialista en Relaciones Laborales
Especialista en Relaciones Laborales

Serie de Sub Director (a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Sub Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

Grupo de Finanzas, Contabilidad y Presupuesto

Serie de Analista de Cuentas por Cobrar y
Facturacion

Analista de Cuentas por Cobrar y Facturacion
Serie de Gerente de Cuentas por Cobrar
Gerente de Cuentas por Cobrar

Serie de Gerente de Cuentas a Pagar
Gerente de Cuentas a Pagar

Serie de Tesorero (a)
Tesorero(a)

Serie de Oficial de Presupuesto
Oficial de Presupuesto

Serie de Sub Director (a) de Finanzas, Contabilidad y
Presupuesto



Codificacién

2300

2400

3000

4000

3100

2310

2410

2420

2430

3110

3120

3130

3140

2261G

231G

241G

2421G

2431G

311G

3121G

3131G

3141G

Titulo de la Clase de Puesto

Sub Director (a) de Finanzas, Contabilidad y
Presupuesto

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor (a)

Auditor (a)

Grupo Legal

Serie de Supervisor (a) de Archivo y Andlisis Notarial
Supervisor (a) de Archivo y Andlisis Notarial

Serie de Abogado (a)

Abogado (a)

Serie de Sub Director de Legal

Sub Director de Legal

Servicios de Sistema de Informacién

Grupo de Sistemas de Informacién

Serie de Coordinador (a) en Sistemas de Informacion
Coordinador (a) en Sistemas de Informacién

Serie de Técnico en Sistemas de Informacién
Técnico en Sistemas de Informacién

Serie de Administrador (a) de Base de Datos
Administrador (a) de Base de Datos

Serie Gerente en Sistemas de Informacién
Gerente en Sistemas de Informacién

Servicios Agricolas y Otros Relacionados

(B



Codificacién

4100

4200

4110

4120

4130

4140

4210

4220

4230

4240

4111G

121G

4131G

4141G

4211G

4221G

4222G

4223G

4231G

4241G

Titulo de la Clase de Puesto
Grupo de Servicios a Fincas

Serie de Supervisor (a) de Brigada
Supervisor (a) de Brigada

Serie de Supervisor (a) de Soldadura y
Mantenimiento de Equipo

Supervisor (a) de Soldadura y Mantenimiento de
Equipo

Serie de Supervisor (a) de Taller
Supervisor (a) de Taller

Serie Supervisor (a) General de Campo
Supervisor (a) General de Campo
Grupo Servicio de Desarrollo Agricola
Serie de Técnico de Radicaciones
Técnico de Radicaciones

Serie de Agrimensor

Agrimensor de Bachiller

Agrimensor en Entrenamiento
Agrimensor Licenciado

Serie Coordinador (a) de Area
Coordinador (a) de Area

Serie de Economista Agricola

Economista Agricola




Codificacién
4250
4251G
4260
4261G
4270
4271G
4300
4310
4311G
4320
4321G
4330
4331G
4340
4341G
4400
4410
4411G
4420
4421G
4430
4431G

Titulo de la Clase de Puesto

Serie Agrénomo de Infraestructura

Agrénomo de Infraestructura

Serie Coordinador (a) de Proyectos Especiales
Coordinador (a) de Proyectos Especiales
Serie Coordinador (a) de Riego e Infraestructura
Coordinador (a) de Riego e Infraestructura
Grupo de Desarrollo Agricola

Serie Gerente de Agrimensura

Gerente de Agrimensura

Serie de Gerente de Tasacicnes

Gerente de Tasaciones

Serie de Gerente de Asuntos Ambientales
Gerente de Asuntos Ambientales

Serie de Gerente de Planificacion

Gerente de Planificacién

Grupo Administracion de Desarrollo Agricola
Serie Gerente de Arrendamiento

Gerente de Arrendamiento

Serie Gerente de Compra y Venta de Terrenos
Gerente de Compra y Venta de Terrenos
Serie Gerente de Proyectos Publicos

Gerente de Proyectos Ptblicos



Coadificacién

4440

4441G
4450

4451G
4460

4461G

Titulo de Ia Clase de Puesto
Serie Sub Director de Fincas Familiares
Sub Director de Fincas Familiares

Serie de Sub Director de Desarrollo Agricola y
Operaciones de Campo

Sub Director de Desarrollo Agricola y Operaciones de
Campo

Serie Sub Director de Bienes Raices

Sub Director de Bienes Ralces




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Servicio de Carrera Gerencial

Titulo de la Clase Codificacion de la Clase
A
Abogado (a) 2421 G
Administrador (a) de Base de Datos 3131 G
Administrador (a) de Documentos 1351 G
Administrador {(a) de Sistemas de Oficina | 1221 G
Administrador (a) de Sistemas de Oficina Il 1222 G
Administrador (a) de Sistemas de Oficina Il| 1223 G
Agrimensor {a) de Bachiller 4221 G
Agrimensor {a) en Entrenamiento 4222 G
Agrimensor (a) Licenciado (a) 4223 G
Agrénomo de Infraestructura 4251 G
Analista de Cuentas por Cobrar y Facturacion 2211 G
Analista en Administracion de Recursos Humanos 2141 G
Auditor (a) 2311 G
Auxiliar Administrativo (a) Gerencial 1311 G
B
C
Coordinador (a) de Recursos Humanos 2131G
Coordinador de Riego e Infraestructura 4271G
Coordinador de Sistemas de Informacién 311G
Coordinador (a) de Area 4231 G
Coordinador (a) de Proyectos Especiales 4261 G
D
E
Economista Agricola 4241 G
Encargado(a) de la Propiedad 1321 G
Especialista en Relaciones Laborales 2151 G
F
Funcionario Ejecutivo 1361G
G
Gerente Auxiliar de Conservacién y Mantenimiento 1121 G
Gerente Auxiliar de Servicios y Mensajeria 1131G
Gerente de Agrimensura 4311G
Gerente de Arrendamiento y Proyectos Agricolas 411 G

Gerente de Asuntos Ambientales 4331G



Titulo de la Clase

Gerente de Compra y Venta de Terrenos
Gerente de Cuentas por Cobrar

Gerente de Cuentas por Pagar

Gerente de Planificacion

Gerente de Proyectos Publicos

Gerente de Servicios Generales
Gerente de Sistemas de Informacion
Gerente de Tasaciones

Guardian de Seguridad

Oficial Administrativo (a)

Oficial de Asistencia y Licencias
Oficial de Compras

Oficial de Néminas

Oficial de Presupuesto

Sub Director (a) de Bienes Raices

Codificacidn de la Clase

0O 2 g5 r =x &«

w 33 O

Sun Director (a) de Finanzas, Contabilidad y Presupuesto

Sub Directo (a) de Fincas Familiares
Sub Director (a) de Legal

Sub Directo {a) de Recursos Humanos
Sub Director de Operaciones de Campo

4421 G
2221G
2231G
4341G
4431G
1141 G
31 G
4321G
1111 G

1331 G
2111 G
1341 G
2121 G
2251 G

4461 G
2261 G
4441 G
2431 G
2161G
4451G



Titulo de Ia Clase Coadificacion de la Clase

Supervisor General de Campo 4141 G
Supervisor (a) de Archivo y Andlisis Notarial 2411 G
Supervisor (a) de Brigada 4111 G
Supervisor (a) de Soldadura y Mantenimiento de Equipo 4121 G
Supervisor (a) de Taller 4131 G
T
Técnico de Radicaciones 4211 G
Técnico en Sistemas de Informacién 3121 G
Técnico en Sistemas de Oficina Gerencial 1211 G
Tesorero (a) 2241 G

N < X 5 < c




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE TIERRAS DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

Numero de Escala de
Codificacion Titulo de la Clase Retribucion
1 1,350 - 1,995

111G Guardian de Seguridad

2 1,438 -2,124
3 1,531- 2,262
1311G Auxiliar Administrativo Gerencial
4111G Supervisor (a) de Brigada
1211G Técnico en Sistemas de Oficina Gerencial
4 1,631 - 2,409
13681G Administrador (a) de Documentos
1221G Administrador (a) en Sistemas de Oficina |
1321G Encargado (a) de la Propiedad
5 1,737 - 2,566
1222G Administrador (a) en Sistemas de Oficina Il
6 1,850 - 2,733
4121G Supervisor (a) de Soldadura y Mantenimiento de
Equipo
4131G Supervisor (a) de Taller
7 1,970 -2,910
1223G Administrador (a) en Sistemas de Oficina llI

1331G Oficial Administrativo



1361G
1341G
4211G

2131G
211G
3121G

3131G
4221 G
4222G
4251G
2211G
2141G
2311G
1121G
1131G
2121G
2251G

4223G
4231G
4241G
2411G
4141G
2141G

4261G
4271G
2151G
2221G
2231G

Funcionario (a) Ejecutivo (a)
Oficial de Compras
Técnico de Radicaciones

Coordinador de Recursos Humanos
Oficial de Asistencia y Licencias
Técnico en Sistemas de Informacion

10

Administrador (a) Base de Datos
Agrimensor {a) de Bachiller
Agrimensor en Entrenamiento
Agrénomo de Infraestructura

Analista de Cuentas por Cobrar y Facturacién
Analista en Administracion de Recursos Humanos

Auditor (a)

2,098 - 3,100

2,234 - 3,301

2,379 - 3,516

Gerente Auxiliar de Conservacién y Mantenimiento

Gerente Auxiliar de Servicio y Mensajeria

Oficial de Nominas
Oficial de Presupuesto

1
Agrimensor (a) Licenciado {a)

Coordinador (a) de Area
Economista Agricola

Supervisor (a) de Archivo y Andlisis Notarial

Supervisor (a) General de Campo
Tesorero (a)

12

Coordinador de Proyectos Especiales
Coordinador de Riego e Infraestructura
Especialista en Relaciones Laborales

Gerente Cuentas por Cobrar
Gerente Cuentas a Pagar

2,534 - 3,744

2,699 - 3,987



2421G
4331G
3141G
1141G
431G
4341G
4431G
4321G
4441G

4411G
4421G
4461G
4451G
2261G

2431G
2161G

13 2,874 — 4,247

Abogado (a)

Gerente de Asuntos Ambientales
Gerente en Sistemas de Informacion
Gerente de Servicios Generales
Gerente (a) de Agrimensura

Gerente de Planificacién

Gerente (a) de Proyectos Publicos
Gerente (a) de Tasaciones

Sub Director (a) de Fincas Familiares

14 3,061 — 4,523

Gerente de Arrendamiento

Gerente de Compra y Venta de Terrenos
Sub Director (a) de Bienes Raices

Sub Director de Operaciones de Campo
Sub Director de Finanzas, Contabilidad y
Presupuesto

Sub Director (a) de Legal

Sub Director de Recursos Humanaos
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2421G
ABOGADO (A)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional, especializado y gerencial en el campo de Derecho.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
campo del Derecho que consiste, en efectuar estudios, investigaciones y andlisis de
caso legales y administrativos, consuitas, preparar y revisar trdmites y documentos
legales; y asumir la representacién legal de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes y escritos legales que somete, reuniones de supervisién y
por los logros obtenidos

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asume la representacion legal de la agencia y comparece ante foros judiciales,
cuasi judiciales y administrativos tanto como estatales y federales en casos
relacionados, entre otras cosas, con lo siguiente: de naturaleza civil y administrativa,
laboral, dafios y perjuicio, desahucios, cobros de dinero, expropiacién forzosa,
injunctions y otros.

Redacta escritos y documentos legales tales como: mociones, contratos,
emplazamientos, contestaciones a interrogatorios, declaraciones juradas, requerimiento
de admisiones, interrogatorios y certificaciones, entre otros.

Efectua estudios, investigaciones y andlisis de casos y situaciones legales de
considerable complejidad que le son referidas.

Prepara proyectos de sentencia al Tribunal de Primera Instancia, recursos
certiorari, apelaciones y alegatos al Tribunal Apelativo y Supremo.

Realiza estudios de leyes y jurisprudencia aplicables para la preparacién de
casos y documentos legales.

Actia como notario en asuntos tales como: otorgamiento de escrituras,
contratos, declaraciones juradas y certificaciones, entre otros.
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Recopila y analiza la evidencia necesaria para representar y defender

adecuadamente a la agencia, incluyendo la realizacién de investigaciones sobre
hechos pertinentes, situaciones, testigos y documentos.

Ofrece asesoramiento legal variado, contesta consultas y emite opiniones
legales de considerable complejidad.

Estudia y redacta comentarios a proyectos de ley y memoriales explicativos que
le son referidos.

Revisa y somete recomendaciones a proyectos de reglamentos o enmiendas a
éstos, rdenes administrativas y circulares, entre otros.

Toma deposiciones de controversias.
Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modemas del campo del
Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales aplicables en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de la jurisprudencia estatal y federal aplicable a
Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y précticas modemas de investigacion y
redaccion.

Habilidad para efectuar estudios de considerable complejidad; investigaciones y
analisis de casos legales y consultas; preparar y revisar tramites y documentos legales,
y asumir [a representacion legal de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas,
procedimientos y jurisprudencia.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y esfuerzo
visual y mental constante.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer licencia vigente para ejercer la profesion de Abogado y Notario en Puerto
Rico expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Abogados de Puerto Rico. Dos {2) afios de experiencia profesional en el campo del
Derecho.
PERIODO PROBATORIOQ

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia __16 _ de __septiembre__ de _2013 .

Salvadér E\Ramirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ADMINISTRADOR (A} DE BASE DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gerencial, profesional y técnico que consiste en el establecimiento,
mantenimiento administracién y control del banco de servidores de datos de sistemas
de informacién integrado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el
establecimiento, mantenimiento, control, configuracién y administracién de un sistema
de base de datos de la Autoridad de Tieras de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general del Gerente de Sistemas de Informacién, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas, en
situaciones que requieren la implantacién de nuevos sistemas o enfoques innovadores.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, siguiendo las
leyes, normas, reglamentos o procedimientos aplicables en el campo de los sistemas
de informédtica. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que
somete y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Mantiene y configura la base de datos del Sistema Financiero Oracle.

Optimiza el funcionamiento del Sistema de Base de Datos y del uso del espacio
en el disco. .

Mantiene y coordina las actualizaciones de las versiones del sistema financiero y
las bases de datos.

Brinda apoyo técnico al Sistema Financiero y a los usuarios del mismo y recomienda
alternativas para la solucion de problemas.

Adiestra a los usuarios del sistema.
Soluciona problemas funcionales (“troubleshooting”).

Crea la programacién necesaria para asegurar el uso correcto y adecuado del
Sistema Financiero y otras aplicaciones, seglin sea necesario.
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Opera el Sistema Financiero Oracle (instalacién y configuracién de usuarios y de
la jerarquia de aprobaciones).

Configura la jerarquia de seguridad (acceso a los diferentes médulos asi como
los niveles de acceso dentro de los médulos).

Responsable de hacer y mantener los respaldos diarios de los datos financieros.

Estima los materiales necesarios para la estrategia de respaldo y solicita la
compra de los mismos al supervisor correspondiente.

Redacta los informes o evaluaciones necesarias del sistema.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimientos de los principios y practicas aplicables a la administracion,
ejecucion y evaluacion de un Sistema de Base de Datos.

Conocimiento de la operacién de computadoras, equipo, instrumentos y
aplicaciones utilizadas en Sistemas de Base de Datos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan
el funcionamiento de las redes de comunicaciones y de la implantacién y
mantenimiento de los Sistemas de Base de Datos.

Conocimiento de los diferentes programas, aplicaciones y bases de datos que se
utilizan en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Conocimiento de programacién de Sistemas de Informacidn.
Algun conocimiento de la estructura organizacional de la Autoridad de Tierras.

Algun conocimiento sobre cémo ofrecer adiestramientos sencillos a los usuarios
del Sistema.

Habilidad para analizar, interpretar y corregir problemas técnicos gue surjan en
la base de datos o en los sistemas de informacion.

Habilidad para analizar datos y determinar su aplicabilidad a los sistemas de
informacién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Habilidad para expresarse correctamente, con claridad y precisién, verbalmente
Yy por escrito,

Habilidad para procesar datos en sistemas mecanizados de informacién.

Habilidad para transmitir informacién y explicar procedimientos a seguir para
ejecutar diferentes funciones mediante sistemas computadorizados.

Destreza en el uso, instalacién y mantenimiento de sistemas de informacién.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracion en Sistemas de Informacién de una institucion
educativa acreditada. Un curso o adiestramiento de “Oracle Financial”. Un (1) afio de
experiencia en trabajos relacionados con programacién en sistemas de informacion
computadorizados.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso {p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia __16  de __septiembre _ de 2013 .

IES

E.\Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ADMINISTRADOR (A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrative y gerencial que consiste en realizar funciones
relacionadas con la conservacién y disposicion de documentos en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
implantando y administrando los procedimientos de conservacion y disposicién de los
documentos publicos de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico, conforme al
Reglamento del Programa de Disposicién de Documentos, Nim. 15 del 21 de julio de
1979, emitido por la Administracién de Servicios Generales, en virtud del al Ley Num. 5
del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, ley que establece el Programa de
Administracién de Documentos Publicos. Trabaja bajo la supervision directa de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante reuniones con el supervisor, por los informes que somete y por la
evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Implanta y cumple con las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
establecidos para la conservacion y disposicién de documentos puiblicos.

Coordina con la Administracién de Servicios Generales el funcionamiento del
Programa de Disposicion de Documentos de la Autoridad.

Custodia toda la documentacion de la agencia y es responsable de la
conservacion, mantenimiento, localizacién y disposicién de la misma.

Lee, clasifica, prepara y mantiene actualizada la Lista de Disposicién de
Documentos.

Mantiene un archivo permanente de documentos a ser conservados y dispone
de los que descarta.
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Organiza el almacén de los documentos inactivos y lleva un registro de los que
le solicitan y entregan.

Participa en adiestramientos para mantenerse el dia en todas las fases de
administracién de documentos.

Adiestra a los empleados de la Autoridad sobre los procedimientos relacionados
con la administracion de documentos.

Colabora con el Especialista de Administracion de Documentos de la
Administracion de Servicios Generales en las intervenciones o auditorias que se
realicen en la Autoridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las normas, leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos para la administracion de documentos ptiblicos.

Conocimiento sobre los procedimientos de conservacion, archivo,
mantenimiento, localizacién y disposicién de documentos.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos
relacionados a la administracién de documentos.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para clasificar, organizar registrar y archivar documentos
correctamente.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados con su
trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada. Haber aprobado el
adiestramiento del Programa de Administracion de Documentos que ofrece la
Administracion de Servicios Generales. Tres (3) afios de experiencia en funciones de
administracién de documentos publicos.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Ntim.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia _ 16 _de __septiembre _ de 2013 .

Salvaﬁr é.(ﬂamfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y gerencial que consiste en la administracién y coordinacién
de los sistemas de oficina, la produccién de documentos haciendo uno de sistemas
computadorizados o de maquina de escribir, la toma y transcripcién de dictados de
diversos documentos, asi como en realizar otras tareas relacionadas en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabiiidad en la toma de
dictados en signos taquigrdficos o mediante el uso de la escritura rapida, la
transcripcién de diversos documentos mediante el uso de la maquina de escribir,
computadora o procesador de palabras y en la atencién de los aspectos administrativos
en el area de trabajo a que se asigna el puesto. Trabaja bajo la supervisién general de
un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar, Ejerce iniciativa y criterio propio moderado en el desempeiio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigrdficos o escritura rapida de cartas, memoriales,
informes y otros documentos.

Pasa a maquinilla, computadora o procesador de palabras diversidad de
documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
avisos, circulares, érdenes administrativas, 6rdenes de compa, requisiciones y otros
formularios y correspondencia.

Lleva el calendario de entrevistas, reuniones y otras actividades de su
supervisor.

Transcribe a maquinilla, computadora o procesador de palabras, informes
estadisticos y narrativos variados, tales como: informes mensuales y anuales de labor
realizada, planes de trabajo, resoluciones, mociones, contestaciones a apelaciones,
memorandos de derechos, declaraciones juradas, informes de auditoria, y otros.
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Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados adscritos a su area de
trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o0 asuntos referidos a los mismos.

Atiende el teléfono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento de su supervisor, y lleva
récords de las mismas.

Lleva control, completa y mantiene formularios y documentos, tales como:
tarjetas y récord de asistencia, tiempo compensatorio, licencias, érdenes de viaje,
comprobantes de gastos de viajes, solicitudes de uso de automévil privado y prepara
los informes correspondientes.

Asiste a reuniones con su supervisor y toma minutas de las mismas para récords
o informes.

Redacta correspondencia sencilla relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firna de su
supervisor(a) para identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Revisa la correspondencia que entra y sale de la oficina y mantiene control de la
misma.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, segun corresponde.
Organiza y mantiene al dia el sistema de archivo de la oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de sistemas computadorizados y maquinas
de escribir 0 procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de taquigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de mecanografia o
procesamiento de palabras. -

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina y sistemas de
archivo.
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Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de Tierras.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o escritura rapida con
rapidez y exactitud.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de sistemas computadorizados, méaquinas de escribir o
procesador de palabras y otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de una institucion educativa
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico de
Sistemas de Oficina en el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dfa __16 _ de septiembre _ de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

A~

Salvadtr E.' Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR (A) EN SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y gerencial que consiste en la administracion y coordinacién
de los sistemas de oficina, la produccién de documentos haciendo uno de sistemas
computadorizados 0 de méquina de escribir, la toma y transcripcién de dictados de
diversos documentos, asi como en realizar otras tareas relacionadas en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la toma de
dictados en signos taquigrdficos o mediante el uso de la escritura rapida, la
transcripcion de diversos documentos mediante el uso de la méquina de escribir,
computadora o procesador de palabras y en la atencion de los aspectos administrativos
en el drea de trabajo a que se asigna el puesto. Trabaja bajo la supervisién general de
un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio moderado en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas, memoriales,
informes y otros documentos.

Pasa a magquinilla, computadora o procesador de palabras diversidad de
documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
avisos, circulares, érdenes administrativas, érdenes de compa, requisiciones y otros
formularios y correspondencia.

Lleva el calendario de entrevistas, reuniones y otras actividades de su
supervisor.

Transcribe a magquinilla, computadora o procesador de palabras, informes
estadisticos y narrativos variados, tales como: informes mensuales y anuales de labor
realizada, planes de trabajo, resoluciones, mociones, contestaciones a apelaciones,
memorandos de derechos, declaraciones juradas, informes de auditoria, y otros.
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Concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y le organiza el material
necesario para las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados adscritos a su drea de
trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o asuntos referidos a los mismos.

Atiende el teléfono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento de su supervisor, y lleva
récords de las mismas.

Lleva control, completa y mantiene formularios y documentos, tales como:
tarjetas y récord de asistencia, tiempo compensatorio, licencias, drdenes de viaje,
comprobantes de gastos de viajes, solicitudes de uso de automévil privado y prepara
los informes correspondientes.

Asiste a reuniones con su supervisor y toma minutas de las mismas para récords
o informes.

Redacta correspondencia sencilla relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firma de su
supervisor(a) para identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Revisa la correspondencia que entra y sale de la oficina y mantiene control de la
misma.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, segdn corresponde.
Organiza y mantiene al dia el sistema de archivo de la oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de sistemas computadorizados y maquinas
de escribir o procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de taquigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de las técnicas y pricticas modemas de mecanografia o
procesamiento de palabras.
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Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina y sistemas de
archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad de Tierras.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida con
rapidez y exactitud.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente Yy por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de sistemas computadorizados, méaquinas de escribir o
procesador de palabras y otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de colegio o universidad educativa
acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos secretariales; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Administradora de
Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia __16  de septiembre__de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

jie

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE
OFICINA 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y gerencia que consiste en la administracién y coordinacién
de los sistemas de oficina, la produccién de documentos haciendo uso de sistemas
computarizados o de maquina de escribir, la toma y trascripcién de dictados de
diversos documentos, asl como en realizar otras tareas relacionadas en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad la
trascripcion de diversos documentos mediante el uso de la maquina de escribir,
computadora o procesador de palabras, en la toma de signos taquigraficos o mediante
el uso de escritura rdpida y en la atencidn de los aspectos administrativos en el drea de
trabajo a que se asigna el puesto. Puede supervisar el trabajo que realiza personal
secretarial u oficinesco de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién general de un
Director de Departamento o Gerente de Oficina, quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar conformidad
con las normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas, memoriales,
informes y otros documentos.

Pasa a maquina, computadora o procesador de palabras diversidad de
documentos, tales como cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas,
avisos, circulares, ordenes administrativas, ordenes de compra, requisiciones, informes
de cambio y otros formularios y correspondencia.

Lleva el calendario de entrevistas, reuniones y otras actividades de su
supervisor.

Transcribe a maquina, computadora o procesador de palabras, informes
estadisticos y narrativos variados, tales como: informes mensuales y anuales de labor
realizada, planes de trabajo, resoluciones, mociones, contestaciones a apelaciones,
memorandos de derecho, declaraciones juradas, informes de auditoria y otros.
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Concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y le organiza el material
necesario para las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados adscritos a su drea de
trabajo y brinda seguimiento a los trabajos o asuntos referidos a los mismos.

Atiende el teléfono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento de su supervisor y lleva
record de las mismas.

Lleva control, completa y mantiene formularios y documentos relacionados con
jomada de trabajo y asistencia de personal, tales como: tarjetas y record de asistencia,
tiempo compensatorio, licencias, ordenes de viaje, comprobantes de gastos de viaje,
solicitudes de uso de automdvil privado y prepara los informes correspondientes.

Asiste a reuniones con su supervisor y toma minutas de las mismas para record
o informes.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firma de su supervisor
para identificar y corregir errores ontogréficos y gramaticales.

Revisa la correspondencia que entra y sales de la oficina y mantiene control de
la misma.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, seglin corresponde.
Organiza y mantiene al dia el sisterna de archivo de la oficina.

Puede asignar y revisar trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de sistemas computarizados y maquinas de
escribir o procesador de palabras.

Conocimiento en técnicas y practicas modemas de taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de mecanograffa o
procesamiento de palabras.
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Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de oficina y sistemas de
archivo.

Conacimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida con
rapidez y exactitud.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos y gramaticales.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computarizados, maquinas de escribir o
procesador de palabras y otro equipo modemo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Secretarial Ejecutiva 0 Administradora de Sistemas de Oficina de
una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales
similares a las que realiza un Administradora en Sistemas de Oficina |I. Expresién
correcta verbal y escrito preferiblemente en espafiol e ingles.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NUm.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia 16__ de septiembre  de 2013.

Salvaé E/.(i\amfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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AGRIMENSOR (A) DE BACHILLERATO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo, de oficina y gerencial que consiste en realizar y
supervisor trabajos de agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad desempeiiando
labores relacionadas con la agrimensura, supervisién y asignacion de las labores al
personal auxiliar y diestro a su cargo en los proyectos encomendados. Trabaja bajo la
supervision general de un Supervisor de oficina quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar sus
tareas siguiendo las leyes y reglamentos que rigen el campo de la Agrimensura y a las
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que
rinde y reuniones con el supervisor para verificar su correccion y conformidad con la
legislacion y reglamentacién correspondiente e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica los proyectos asignados para levantar la informacion de campo con el
propésito de conocer las colindancias para la segregacion e identificacion de los
terrenos pertenecientes a la Autoridad de Tierras.

Realiza deslindes de lineas de propiedad (colindancias) de solares y parcelas
pertenecientes a la Autoridad, disefia los planos de mensura y registra los mismos en el
Registro de la Propiedad.

Hace mensuras mediante el manejo de equipo de medicién electrénica como la
Libreta Electrénica, Planimetria (Asbuilt) y ofros para calcular dreas de terrenos.

Maneja el Sistema de Posicionamiento Global (GPS) para realizar
observaciones satelitales y establecer la posicién geofisica de los puntos de
observacién para la mensura de fincas y deslindes.

Realiza segregaciones y lotificaciones y prepara los planos para someterlos a la
Junta de Planificacién y la Administracién de Reglamentos y Pemisos, los cuales son
revisados y firmados por el Agrimensor Licenciado.
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Investiga expedientes de dominio para localizar las lineas colindantes,
establecer los puntos de los terrenos, preparar los planos, tomar la firma de los
colindantes y hacer el endoso de rigor, bajo la supervision de un agrimensor
Licenciado.

Efectua computos para el disefio de planos de mensura, de lotificaciones y
desarrollo de solares, de perfiles longitudinales para el calculo del volumen del terreno
y para el analisis estructural de alineaciones de segregaciones y configuraciones
geométricas de los planos, bajo la supervisién de un agrimensor Licenciado.

Lleva a cabo estudios topograficos para computar el volumen de la tierra y la
digitalizacién de imagen vectorial.

Identifica las dreas saturadas (humedas) de los terrenos conforme a la
reglamentacion del Cuerpo de Ingenieros de los Estados Unidos de América.

Comparece a los tribunales para servir como perito cuando existen problemas y
controversias de colindancias, mesura de terrenos, deslindes y otros asuntos
relacionados.

Supervisa y asigna el trabajo del personal auxiliar y diestro a su cargo en los
proyectos encomendados.

Rinde informes sobre el trabajo realizado y otros que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modemas
aplicables al campo de la agrimensura.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen en
la realizacién de trabajos relacionados con la agrimensura.

Conocimiento del equipo, instrumentos y sistemas computadorizados que se
utilizan en la mensura de terrenos y en la preparacion y lectura de planos.

Habilidad para planificar los proyectos asignados y levantar la informacién de
campo para localizar colindancias, segregar y lotificar terrenos, disefiar y preparar
planos de mensura.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura.

Habilidad para intervenir en conflictos que envuelven aspectos de mensuras,
colindancias, otros y ofrecer las soluciones a los mismos con tacto y discrecion.

—
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Habilidad para supervisar y asignar el trabajo del personal que realiza trabajo
auxiliar y diestro.

Habilidad para efectuar computos matemaéticos con exactitud y correccion.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparnieros de trabajo y con el plblico en general.

Destreza en el manejo de equipo, instrumentos y sistemas computadorizados
que se utilizan para realizar trabajos de agrimensura.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Agrimensura de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia en trabajos de agrimensura.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgaénica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia __16 _ de _ septiembre__ de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salva orl& Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AGRIMENSOR (A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo, de oficina y gerencial que consiste en realizar y
supervisor trabajos de agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad desempefiando
labores relacionadas con la agrimensura, supervision y asignacién de las labores al
personal auxiliar y diestro a su cargo en los proyectos encomendados. Trabaja bajo la
supervision general de un Supervisor de oficina quien le imparte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar sus
tareas siguiendo las leyes y reglamentos que rigen el campo de la Agrimensura yalas
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que
rinde y reuniones con el supervisor para verificar su correccién y conformidad con la
legislacién y reglamentacién correspondiente e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica los proyectos asignados para levantar la informacién de campo con el
propdsito de conocer las colindancias para la segregacién e identificacion de los
terrenos pertenecientes a la Autoridad de Tierras.

Realiza deslindes de lineas de propiedad (colindancias) de solares y parcelas
pertenecientes a la Autoridad, disefia los planos de mensura y registra los mismos en el
Registro de la Propiedad.

Hace mensuras mediante el manejo de equipo de medicién electrénica como la
Libreta Electronica, Planimetria (Asbuilt) y otros para calcular areas de terrenos.

Maneja el Sistema de Posicionamiento Global (GPS) para realizar
observaciones satelitales y establecer la posicion geofisica de los puntos de
observacion para la mensura de fincas y deslindes.

Realiza segregaciones y lofificaciones y prepara los planos para someterlos a la
Junta de Planificacién y la Administracién de Reglamentos y Permisos, los cuales son
revisados y firnados por el Agrimensor Licenciado.
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Investiga expedientes de dominio para localizar las lineas colindantes,
establecer los puntos de los terrenos, preparar los planos, tomar la firma de los
colindantes y hacer el endoso de rigor.

Efectla computos para el disefio de planos de mensura, de lotificaciones y
desarrollo de solares, de perfiles longitudinales para el célculo del volumen del terreno
y para el analisis estructural de alineaciones de segregaciones y configuraciones
geometricas de los planos.

Lleva a cabo estudios topograficos para computar el volumen de la tierra y la
digitalizacion de imagen vectorial.

Identifica las &reas saturadas (humedas) de los terrenos conforme a la
reglamentacion del Cuerpo de Ingenieros de los Estados Unidos de América.

Comparece a los tribunales para servir como perito cuando existen problemas y
controversias de colindancias, mesura de terrenos, deslindes y otros asuntos
relacionados.

Supervisa y asigna el trabajo del personal auxiliar y diestro a su cargo en los
proyectos encomendados.

Rinde informes sobre el trabajo realizado y otros que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modemas
aplicables al campo de la agrimensura.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen en
la realizacion de trabajos relacionados con la agrimensura.

Conocimiento del equipo, instrumentos y sistemas computadorizados que se
utilizan en la mensura de terrenos y en la preparacién y lectura de planos.

Habilidad para planificar los proyectos asignados y levantar la informacion de
campo para localizar colindancias, segregar y lotificar terrenos, disefiar y preparar
planos de mensura.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura.

Habilidad para intervenir en conflictos que envuelven aspectos de mensuras,
colindancias, otros y ofrecer las soluciones a los mismos con tacto y discrecion.
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Habilidad para supervisar y asignar el trabajo del personal que realiza trabajo
auxiliar y diestro.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con exactitud y correccion.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros de trabajo y con el publico en general.

Destreza en el manejo de equipo, instrumentos y sistemas computadorizados
que se utilizan para realizar trabajos de agrimensura.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en agrimensura de una institucion educativa acreditada. Licencia de
Agrimensor en Entrenamiento expedido por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NUm. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir deldia __16 _de __septiembre _de 2013 .

Salvad Ej(i

amirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a



4223G

AGRIMENSOR (A} LICENCIADO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo, de oficina y gerencial que consiste en realizar y
supervisor trabajos de agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad desempeiiando
labores relacionadas con la agrimensura y en la planificacion, supetrvisién y asignacion
de las labores al personal auxiliar y diestro a su cargo en los proyectos encomendados.
Trabaja bajo la supervisién general del Gerente del area asignado quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al
realizar sus tareas siguiendo las leyes y reglamentos que rigen el campo de la
Agrimensura y a las normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través
de los informes que rinde y reuniones con el supervisor para verificar su correccion y
conformidad con la legislacion y reglamentacién correspondiente e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica los proyectos asignados para levantar la informacién de campo con el
proposito de conocer las colindancias para la segregacion e identificacién de los
terrenos pertenecientes a la Autoridad de Tierras.

Realiza deslindes de lineas de propiedad (colindancias) de solares y parcelas
pertenecientes a la Autoridad, disefia los planos de mensura y registra los mismos en el
Registro de la Propiedad.

Hace mensuras mediante el manejo de equipo de medicién electrénica como la
Libreta Electrénica, Planimetria (Asbuilt) y otros para calcular dreas de terrenos.,

Maneja el Sistema de Posicionamiento Global (GPS) para realizar observaciones
satelitales y establecer la posicién geofisica de los puntos de observacion para la
mensura de fincas y deslindes.

Realiza segregaciones y lotificaciones y prepara los planos para someterlos a la
Junta de Planificacién y la Administracién de Reglamentos y Permisos.
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Investiga expedientes de dominio para localizar las lineas colindantes,
establecer los puntos de los terrenos, preparar los planos, tomar la firma de los
colindantes y hacer el endoso de rigor.

Efectia computos para el disefio de planos de mensura, de lotificaciones y
desarrollo de solares, de perfiles longitudinales para el célculo del volumen del terreno
y para el analisis estructural de alineaciones de segregaciones y configuraciones
geomeétricas de los planos.

Lieva a cabo estudios topogréficos para computar el volumen de la tierra y la
digitalizacién de imagen vectorial.

Identifica las dreas saturadas (himedas) de los terrenos conforme a la
reglamentacién del Cuerpo de Ingenieros de los Estados Unidos de América.

Comparece a los tribunales para servir como perito cuando existen problemas y
controversias de colindancias, mesura de terrenos, deslindes y ofros asuntos
relacionados.

Supervisa y asigna el trabajo del personal auxiliar y diestro a su cargo en los
proyectos encomendados.

Rinde informes sobre el trabajo realizado y otros que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento de los principios, técnicas, métodos y précticas modernas
aplicabies al campo de la agrimensura.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen en
la realizacién de trabajos relacionados con la agrimensura.

Conocimiento del equipo, instrumentos y sistemas computadorizados que se
utilizan en la mensura de terrenos y en la preparacion y lectura de planos.

Habilidad para planificar los proyectos asignados y levantar la informacion de
campo para localizar colindancias, segregar v lotificar terrenos, disefiar y preparar
planos de mensura.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura.

fost |
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Habilidad para intervenir en conflictos que envuelven aspectos de mensuras,
colindancias, otros y ofrecer las soluciones a los mismos con tacto y discrecién.

Habilidad para supervisar y asignar el trabajo del personal que realiza trabajo
auxiliar y diestro.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos con exactitud y correccién.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros de trabajo y con el publico en general.

Destreza en el manejo de equipo, instrumentos y sistemas computadorizados
que se utilizan para realizar trabajos de agrimensura.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Dos (2) afos de
experiencia realizando trabajos de agrimensura con posterioridad a la obtencion de la
Licencia.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seguln enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia __16 _de __septiembre _ de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvador E. ami¥éz Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AGRONOMO DE INFRAESTRUCTURA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la aplicacién de conocimiento, técnicas
procedimientos y précticas agronémicas en !a supervision y administracion de
proyectos de Infraestructura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las normas aplicables a las dreas o disciplinas de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta a agricultores en la preparacién de propuestas para someter a los
programas de infraestructura.

Realizar visitas al campo para inspeccionar los proyectos por etapas o totales.

Certificar que se completo satisfactoriamente alguna etapa o la totalidad de
cada proyecto y que se entrego los documentos requeridos para asf someter los casos
ha visto bueno para el reembolso del incentivo.

Verificar construccién y funcionamiento de pozos profundos, sistemas eléctricos,
equipos agricolas, en adicién la construccién de estructuras de proyectos agricolas.

Organizar expediente y sacar copias para el proceso de pago de los documentos
requeridos.

Mantenimiento de datos en el sistema de oracle segtin el desarrollo de cada
caso y/o proyecto.

Preparar cartas de citacién para la firma de acuerdos, prorrogas, cancelacion de
incentivos, solicitud de documentacién y avisos de incumplimiento de contrato, entre
otras.

Preparacion de los contratos y coordinar las respectivas firmas.

Atender y orientar a agricultores en la Autoridad de Tierras y en la Oficina
Regional del Dpto. de Agricultura.
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Velar por el cumplimiento del Reglamento del Programa de Infraestructura.
Requiere el uso del teléfono, computadoras y visitar las oficinas regionales,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y reglamentos que rigen el Programa de
infraestructura.

Conocimiento considerable de la organizacién funcional del Programa de
Infraestructura,

Conocimiento de los principios basicos de administracién publica.

Habilidad para interpretar e implanta leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para simplificar agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una universidad acreditada. Poseer
Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Candidatos al Ejercicio
de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Agronomos de Puerto Rico. Poseer Licencia de Conductor expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico. Dos (2) afos de
experiencia en trabajo profesional de agronomia, adquirida con posterioridad a la
Licencia.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia _16 de septiembre __ de 2013,

Saéaé(( E%z Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puertoe Rico a
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ANALISTA DE CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y gerencial que consiste en analizar cuentas,
preparar ajustes, facturar, atender clientes y la realizacion de variedad de tareas
relacionadas con las cuentas por cobrar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionada con el andlisis de cuentas, preparacién de ajustes, facturacién y redaccidn
de informes, certificaciones de deuda y otras tareas relacionadas con el andlisis de
cuentas por cobrar a los arrendatarios de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general del Supervisor de Cuentas por Cobrar, quien le
imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio y trabaja con su supervisor situaciones nuevas
que requieren cambiar las practicas y procedimientos establecidos de trabajo. Su
trabajo se revisa por los informes que rinde y a la terminacion, para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas asi como con las normas que rigen los
procesos de facturacién de servicios y ventas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Analiza las cuentas a cobrar de los arrendatarios.
Factura la venta de predios, asf como variedad de servicios y ventas.

Da seguimiento, mediante cartas de cobros y llamadas telefénicas a clientes
morosos para ser referidos al Departamento legal.

Prepara ajustes de las cuentas y las registra en el Médulo de Cuentas por
Cobrar.

Analiza, prepara Certificaciones de Deuda para los casos de renovacion y
nuevos contratos.

Analiza y prepara Estados de Cuentas de arrendatarios para fines de cobro de
deudas.

Redacta cartas de cobros a los arrendatarios morosos.
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Visita los arrendatarios asignados para realizar gestiones de cobro y llega a acuerdos
de planes de pago.

Orienta a los arrendatarios que visitan la Division y atiende las llamadas
telefénicas relacionadas con reclamos o deudas sobre las cuentas.

Analiza y registra los ajustes por exoneracién contributiva, Ley Num. 225, Ley
del Agricultor Bonafide.

Rinde Informe, mediante el uso de computadora, de clientes morosos trabajados
y lo refiere al Departamento Legal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las leyes, reglamentos, nomnas y
procedimientos que rigen los procesos de facturacion y cobro de dinero.

Conocimiento de las aplicaciones Microsoft, Word, Excel y Access.
Conocimiento de la Plataforma Oracle.
Conocimiento sobre la preparacién de Estados de Cuenta.

Conocimiento sobre los métodos, principios y estrategias que se utilizan para
atender los clientes y el publico en general.

Algin conocimiento sobre la estructura organizacional de La Autoridad de
Tierras.

Alguin conocimiento de la Ley Num. 26 del 12 abril de 1941, segun enmendada,
“Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras”.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para procesar datos en sistemas mecanizados de informacién.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente Yy por escrito.

Habilidad para tratar con tacto, discrecién y cortesia a las personas con quien
interactda en el desempefio de sus labores.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad educativa acreditada, con una
concentracion en contabilidad o gerencia. Un (1) afio de experiencia profesional en el
campo de la Contabilidad o Gerencia.

PERIODO PROBATORIO
Noventa {90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia __16 _de __ septiembre _de 2013 .

Salvadoré. R m:rL{Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la administracién de los recursos
humanos en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad analizando,
evaluando y sometiendo recomendaciones sobre transacciones de personal,
clasificacion de puestos, retribucion, adiestramiento y evaluacién, nombramientos y
cambios, reclutamiento y seleccién, relaciones de personal y de otros relacionados al
campo de la administracién de los recursos humanos que se realizan en la Oficina de
Recursos Humanos de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general del Gerente de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, por los informes que somete y
por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Procesa y somete recomendaciones sobre transacciones de recursos humanos,
tales como: clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento, adiestramiento,
evaluacion, relaciones de personal, nombramientos y cambios, entre otros.

Prepara y mantiene los Informes de Cambio en los expedientes de los
empleados relacionados a los aumentos en sueldos, cambio de puesto, cambio de
departamento, division, seccion y otros.

Realiza estudios con el propdsito de actualizar los Planes de Clasificacién de
Puestos y de Retribucién de la Agencia.

Crea en la némina el programa SENSE para realizar las transferencias del
depdsito directo de los empleados de la Autoridad. Realiza los descuentos de la
AEELA, ASUME, FICA, préstamos personales y otros a través del Programa WEB
CASH del Banco Popular.,
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Coordina y evalia las actividades relacionadas al drea de adiestramiento y
capacitacion, y prepara los informes sobre necesidades de adiestramiento.

Prepara certificaciones de empleo y sueldo que son solicitadas por los
empleados.

Coordina las orientaciones de los planes médicos y suplementarios en la Oficina
Central y en los Talleres del Area Norte y del Area Sur.

Orienta a los empleados en asuntos relacionados con la Administracién de los
Sistemas de Retiro, Asociacién de Empleados, beneficios marginales, Fondo del
Seguro del Estado y otros,

Redacta y somete memorandos sobre registros de elegibles, avisos de
calificacion, cartas de solicitudes denegadas, aviso de entrevista a candidatos,
certificaciones de elegibles, verificacién de requisitos, convocatorias, bases de
evaluacion y normas de reclutamiento que le sean asignados.

Redacta y somete informes sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
administracién de los recursos humanos.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracién de los
recursos humanos.

Conocimiento sobre las nommas, procedimientos, leyes y reglamentos
relacionados con su trabajo.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Conocimiento sobre las disposiciones del Convenio Colectivo vigente de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Conacimiento de las técnicas de entrevistas y de redaccion.
Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y otros equipos de oficina.
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Habilidad para interpretar y aplicar normas, procedimientos, leyes y reglamentos
relacionados con su trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito en los
idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para analizar asuntos relacionados con la administracion de los
recursos humanos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de computadoras y otros equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad educativa acreditada preferiblemente en
Administracion de Empresas. Dos (2) afios de experiencia en el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia __16 __de __septiembre__ de 2013 .

Salvané E.{Ha%z Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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AUDITOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la auditoria que consiste en
examinar y evaluar transacciones fiscales y operacionales de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
efectuando programas de auditorias, de las cuentas, ingresos, desembolsos,
propiedades, contratos, registros y demés transacciones de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico para determinar si se han llevado a cabo de acuerdo con las leyes y
reglamentos aplicables y a las normas de auditoria operacional y de cumplimiento.
Trabaja bajo la supervisién directa del Auditor Intemo, quien le imparte instrucciones
especificas para la realizacién de sus funciones. Realiza su trabajo conforme a los
principios, técnicas y practicas aceptadas por la profesién, a los estdndares de
auditoria y al cédigo de ética profesional. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa de forma
minuciosa para corroborar conformidad con las normas de auditoria establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza auditorfas para verificar la legalidad y correccién de las transacciones
fiscales y operacionales de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico de acuerdo con las
leyes y reglamentos aplicables o a las normas de auditorfa fiscal y operacional.

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros
documentos de caracter normativo que aplican al organismo auditado, asi como
documentos contables, comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas,
minutas de contabilidad y otros documentos e informes producidos manualmente o
mediante los sistemas computadorizados de informacion.

Examina y evalda la confiabilidad y la exactitud de la contabilidad, récords y
registros desarrollados en el Sistema.

Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otros
equipos, en la realizacién de sus funciones.
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Redacta las minutas, memorandos y los hallazgos sobre las deficiencias
encontradas en las fases de auditorfa realizadas y los somete a su supervisor para
revision.
Formula recomendaciones especificas para atender las deficiencias e
iregularidades que se determinen en las fases de auditoria y en la intervencion
practicada, que ayuden a los niveles gerenciales a tomar decisiones.

Participa en la discusion con los funcionarios, jefes y oficiales de la unidad
auditada sobre los hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorfa.

Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditorfa, la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y otros auditores extemos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de la practica y de los principios que se aplican en fa auditoria o
intervencion de cuentas.

Conocimiento del sistema de contabilidad gubernamental y de la contabilidad de
costos.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacién que gobiema la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.
Conocimiento de las técnicas de deteccion de fraude.

Conocimiento sobre los fundamentos bésicos de la operacién y funcionamiento
de las computadoras y de los sistemas de informacién computadorizados.

Habitidad para analizar documentos fiscales.
Habilidad en el uso de sistemas de informacién computadorizados.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.
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Habilidad para expresarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal.
Habilidad para efectuar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar microcomputadoras, terminales, calculadoras y otros
equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada que
incluya veintitin (21) créditos en contabilidad, un (1) curso en auditorfa o intervencion
de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de informacién. Un (1) afo de
experiencia en funciones de auditoria.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia __16 __de __septiembre _de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina gerencial que conlleva la prestacion de
servicios auxiliares de naturaleza variada siguiendo reglas y procedimientos
establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la prestacién de servicios auxiliares de oficina, que consisten en la
atencién de funcionarios o ciudadanos que visitan la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico, mantener registros variados o en la tramitacién de documentos y formularios de
asuntos administrativos. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce sus deberes con un grado moderado de
iniciativa y criterio propio, pero consulta con su supervisor en situaciones especiales.
Su trabajo se revisa a su terminacion y mediante los informes que rinde para
determinar su correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, organiza, clasifica, archiva y controla correspondencia, documentos y
expedientes.

Prepara néminas de empleados regulares de una de las oficinas regionales de la
Agencia.

Trabaja con el control de conduces de operadores, de 6rdenes de compra y de
las solicitudes de alquiler de maquinarias agricolas.

Recibe, atiende y realiza llamadas telefénicas relacionadas con los servicios que
presta su Oficina.

Mantiene los expedientes de los contratos de empleo.

Lleva el control del mantenimiento de vehiculos oficiales.



1311G

Prepara informes sencillos mensuales, trimestrales y otros segun solicitados por
Su supervisor.

Mantiene en orden los informes que se reciben en su drea de trabajo.
Localiza documentos que se le solicitan relacionados con su unidad de trabajo.

Mantiene registros y controles de los documentos que se reciben y tramitan en
su unidad de trabajo.

Envfa documentos o comunicaciones a través del fax.
Fotocopia diversos documentos de uso comun.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Conocimiento de las practicas y procedimientos modemos de oficina,
Conocimiento de las practicas modernas de archivo.
Habilidad para establecer y mantener récords de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Habilidad para recibir y transmitir mensajes con claridad y precision.
Destreza en el manejo de equipo de “Telefax”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos oficinescos o administrativos.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, seguin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdel dia __16__de __ septiembre _de _2013

En San Juan, Puerto Rico a

Salvador €. imirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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COORDINADOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gerencial que consiste en la administracién y coordinacién de los
servicios y actividades de recursos humanos asi como en realizar otras tareas
relacionadas en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de considerable
complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las normas aplicables a las areas o disciplinas de
trabajo. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y a través de los informes que rinde y
reuniones.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina Adiestramientos y readiestramientos de los empleados.

Desarrolla el plan de adiestramientos con OCALARH.

Miembro del comité negociador de planes médicos. Coordina y Orienta al
personal en relacién con los planes médicos

Coordina los beneficios otorgados a los empleados cualificados para el Cuido
Diumo.

Coordina Actividades Anuales del Departamento de Recursos Humanos y sirve
de enlace entre la Agencia y el Comité de Actividades.

Coordina Anualmente la Campaiia de Donacién de Sangre establecida en la Ley
Nim. 98.

Persona Adiestrada en la interpretacion del lenguaje de sefias.
Encargado de las transferencias bancarias en el programa de Web Cash.

Da apoyo al Oficial de Licencias en la entrada de datos de las asistencias de los
empleados en el programa de True-Time.

Lleva el calendario de actividades del Departamento de Recursos Humanos.



Coordina Proyectos y Servicios de Recursos Humanos, segun |§135.Lgn
requeridos.
Prepara informe anual de OSHS, sobre lesiones y enfermedades ocupacionales.
Prepara otros informes seglin le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Habilidad para simplificar agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.,

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracién de Empresa, cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos de oficina y administrativos.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _ de _septiembre _de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a L/
SalvadéEJ.Laml’ rez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

P
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COORDINADOR DE RIEGO E INFRAESTRUCTURA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y gerencial que consiste en la planificacion,
coordinacion, y supervision de los sistemas de riego e infraestructura en el
Departamento de Operaciones de Campo de ja Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de considerable complejidad y responsabilidad,
relacionadas con las operaciones de campo, canales de riego e infraestructura. Trabaja
bajo la supervision del Director del Departamento de Operaciones de Campo, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar sus tareas
siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa a base inspecciones oculares, analisis de informes y reuniones con el supervisor
y la ponderacion de los resultados en el logro de los objetivos de su unidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa la fase técnica de las operaciones de riego e
infraestructura en el Departamento de Operaciones de Campo.

Inspecciona, evalla y certifica los sistemas de riego que pertenecen al distrito de riego
de [a Autoridad de Tierras, las concesiones de la corona y los pozos.

Evalua, determina y certifica las condiciones de los canales de riego, lagos, pozos vy
sistemas de bombeo en terrenos de la Autoridad de Tierras.

Disefia, recomienda y certifica las labores para habilitar los sistemas de riego para
servir los terrenos de la Autoridad de Tierras.

Brinda apoyo técnico y consultoria a diferentes oficinas y dependencias de la Autoridad
de Tierras de Puerto Rico.

Coordina, disena, asesora y realiza estudios de proyectos agro-hidrologicos, obras de
riego, drenajes a nivel agricola y manejo de franquicias de agua.

Realiza estudios, evalla, analiza, disefia, calcula y certifica las cuencas hidrograficas
para determinar las aguas de escorrentia y los dafios ocasionados a las mismas por los
fenémenos naturales o por los individuos.
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Evalua, elabora, redacta y certifica documentos de impacto ambiental relacionados con
proyectos agro-hidrologicos, sistemas de riego y de infraestructura.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

Representa a la Autoridad de Tierras de Puerto Rico en reuniones y vistas publicas con
las diferentes Agencias reguladoras y Municipios.

Contesta y atiende llamadas del publico y empleados de la Autoridad de Tierras.

Realiza otras tareas y actividades relacionadas con las ciencias agricolas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas aplicables al
campo de la agronomia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen en la
realizacién de trabajos relacionados con la agronomia.

Conocimiento del equipo, instrumentos y sistemas computadorizados que se utilizan en
la mesura de terrenos y en la preparacion y lectura de planos.

Habilidad para planificar los proyectos asignados y levantar la informacién de campo.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo con
comparnieros de trabajo y con el publico en general.

Destrezas en el manejo de equipo, instrumentos y sistemas computadorizados que se
utilicen para realizar trabajos relacionados a las ciencias agronémicas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Agronomia de una institucion educativa o universidad acreditada.
Licencia de Agronomo expedida por la Junta Examinadora. Ser miembro activo del
Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de
agronomia.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num, 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del 16 de septiembre de 2013.

Salvaér Elkamirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en prestar servicios de apoyo para el funcionamiento,
instalacion, mantenimiento y desarrollo adecuado de sistemas y aplicaciones a los
usuarios de los sistemas de informacion en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, relacionadas
a la instalacion, correccion, configuracion, reparacién y mantenimiento a equipos y
sistemas computadorizados, asi como proveer apoyo directo e inmediato a los
usuarios de los sistemas en materia de programaciéon en la Autoridad de Tiemras.
Trabaja bajo la supervisién general de el/la Supervisora en Sistemas de Informacion,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su
realizacion y a la terminacion del mismo, para verificar correccion y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, disefia, y desarrolla LAN, WAN dentro de la organizacién y asegurar la
estabilidad del mismo.

Establecer las politicas y procedimientos de la red.
Realizar pruebas, analizar y recomendar soluciones voz, data y video.
Establecer los requerimientos para [a implementacién de nueva tecnologia.

Asistir en el aspecto financiero del Departamento de Sistemas, incluyendo compras y
presupuesto.

Relacionarse y negociar los aspectos administrativos con suplidores, consultores
externos y contratistas.

Disefia, implementa y configura servidores, routers, hub, switch, UPS y otros
periferales.

Monitorea la red y detecta problemas en la misma.

Crea y mantiene documentacion de la configuracion de la red, procesos y servicios.
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Configura y detecta problemas de los usuarios del sistema.
Asegura la conectividad de servidores, estaciones de trabajo, telefonia, fax y otros,

Administra los servidores de base de datos, correos electronicos, impresoras,
resguardo de informacion y sus sistemas operativos relacionados.

Administrar y mantener la seguridad de la red y estaciones de trabajos.

Administra y audita los asuntos de seguridad de la red, servidores y los procesos de
resguardo y recobro de informacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la operacion, programacién y funcionamiento de los sistemas de
informacién computadorizados.

Conocimiento sobre la administracién de redes de computadora.
Conocimiento sobre los diferentes lenguajes de programacion y sistemas operativos.

Conocimiento de las herramientas de administracion, aplicaciones y base de datos y
aplicaciones programadas.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacién computadorizados.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y regulaciones
gubernamentales relacionadas con la administracion de sistemas de informacion.

Habilidad para responder con efectividad y rapidez para la solucion de los problemas y
la atencion de las solicitudes de los usuarios.

Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacién computadorizados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con concentraciéon en Sistemas de
Informacién o Programacion de Sistemas Electronicos. Un (1) afio de experiencia en la
programacion y andlisis de sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley NUm. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seguin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del 16 de septiembre de 2013.

Salvad(éE.ALamirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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COORDINADOR (A) DE AREA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo de supervision y administrativo relacionado con Ia
supervision, tramites, procesos y administracién de actividades de arrendamiento de
terrenos y propiedades en la Autoridad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para e! desempefio de sus labores.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las normas aplicables a las areas o disciplinas de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y a través de los informes
que rinde y reuniones.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Hace tramites de arrendamiento o venta de propiedades de la Autoridad.

Orienta a personas interesadas en arrendar o comprar propiedades a la
Autoridad.

Supervisa, planifica, coordina y evalla los trabajos que lleva a cabo el personal
técnico bajo su responsabilidad.

Redacta y prepara documentos relacionados a los tramites de arrendamiento o
ventas.

Realiza consultas a entidades reguladoras, solicitudes de endoso, solicitudes de
permisos, informes de investigaciones, memorandos de solicitud de servicios y cartas.

Utiliza fotografias aéreas, mapas topogréficos, planos, croquis, catastros de
suelo y cualquier informacién grafica relacionada con los terrenos para identificar,
interpretar o localizar asuntos relacionados con propiedades de la Autoridad.

Asiste a vistas publicas de la junta de Planificacién sobre cambios de uso,
zonificacion, segregacion y vena de terrenos de la Autoridad.

Representa a la Autoridad en Actividades que se le requiera relacionadas con
su responsabilidad,
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Prepara y mantiene inventario de terrenos, estructuras y propiedades de la
Autoridad en su drea de trabajo.

Evalia peticiones de arrendamiento, para determinar si son convenientes o
apropiadas.

Sugiere cénones de arrendamiento, condiciones especiales, enmiendas a
contratos y el mejor uso de los terrenos.

Recluta el personal temporero para realizar trabajos de emergencia.
Supervisa las labores del personal temporero.

Recomienda el uso de terrenos y cultivos.

Tramita permisos.

Visita bimensual el 100% de los terrenos de su ruta.

Coordina cita con los arrendatarios de los terrenos a su cargo, para visitar e
inspeccionar los terrenos.

Prepara informe mensual, sobre la labor realizada, informando las condiciones
de terrenos arrendados y no arrendados que tiene a su cargo.

Dar recomendaciones de mantenimiento para los terrenos no arrendados.

Prepara otros informes segun le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las normas y reglamentos que rigen los
arrendamientos de terrenos y propiedad del gobierno.

Conacimiento considerable de la organizacién funcional de arrendamientos de
terrenos y propiedades en la Autoridad.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién publica.

Habilidad para interpretar e implanta leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con arrendamientos de terrenos y propiedades publicas.

Habilidad para supervisar personal.
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Habilidad para simplificar agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas que incluya o esté suplementado por un curso
en Bienes Raices. Poseer Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora
de Candidatos al Ejercicio de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Poseer Licencia de
Conductor expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de agronomia,
adquirida con posterioridad a la Licencia que incluya supervisién de personal.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de _septiembre_ de 2013 .

Z

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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COORDINADOR (A) DE PROYECTOS ESPECIALES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo relacionado con proyectos especiales
asignados de las propiedades de la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las normas aplicables a las 4reas o disciplinas de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y a través de los informes
que rinde y reuniones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Oriento a los funcionarios o los representanies de Agencias y Municipios que
tienen propiedades en terrenos de la ATPR, cuando solicitan permisos de
reconstruccion, permisos para instalar los servicios de agua y energia eléctrica, u otros
permisos de uso.

Evaluo las peticiones de arrendamiento, compra o permisos para determinar si
son apropiadas.

Sugiero el mejor uso de los terrenos y/o condiciones especiales, en conformidad
con la Ley del Perfil del Agrénomao.

Utilizo fotografias aéreas, mapas topograficos, planos, croquis, catastros de
suelo y cualquier otra informacién grafica relacionada con los terrenos para identificar,
interpretar o localizar asuntos relacionados con propiedades de la ATPR.

Redacto y preparo la documentacién necesaria para tramitar: arrendamientos,
ventas de propiedades de la ATPR, consultas a entidades reguladoras, solicitudes de
endosos, solicitudes de permisos, informes de investigaciones, memorandos
solicitando servicios de otras Divisiones, Departamentos o Programas de la ATPR y
cartas contestando solicitudes informando o requiriendo alguin asunto.

Realizo tareas y encomiendas especiales relacionadas a las ciencias agricolas y
asuntos ambientales asignados por el Supervisor inmediato y/o el Director Ejecutivo.
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Dar seguimiento a proyectos publicos a establecerse en terrenos de la ATPR por
parte de las Agencias y Municipios que son asignados por parte del Supervisor
Inmediato y/o Director Ejecutivo.
Prepara otros informes segun le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion funcional de terrenos y
propiedades en la Autoridad.

Conacimiento de los principios basicos de administracion publica.

Habilidad para interpretar e implanta leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con terrenos de propiedades publicas.

Conocimiento de las teorias, técnicas, practicas y principios aplicables al campo
de la Agronomia y Bienes Raices.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
venta, arrendamiento o permuta de terrenos y estructuras.

Habilidad para interpretar y aplicar la legislacién y reglamentacién que rige la
venta, arrendamiento y permuta de terrenos y de las transacciones de bienes.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucion educativa acreditada.
Poseer Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Candidatos al
Ejercicio de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Poseer Licencia de Conductor expedida por el

Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo profesional de agronomia, que incluya supervision de personal.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de Ia
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de septiembre__ de _2013.

Salvadoi. ibmf rez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ECONOMISTA AGRICOLA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo relacionado con andlisis, propuestas y
recomendaciones relacionadas a un economista agricola de las propiedades de la
Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de moderada
complejidad y responsabilidad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejerce juicio y criterio propio sujeto a las normas aplicables a las areas o disciplinas de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y a través de los informes
que rinde y reuniones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa, planifica, coordina y evalla los trabajos que lleva a cabo e! personal
técnico bajo su responsabilidad.

Evaluar propuestas y preparar recomendaciones en cuanto a métodos
econdmicos.

Por solicitud mediante el método de economia de escafa, preparacién de
estadisticas estimadas para produccioén en fincas de la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico.

Ofrece falleres y adiestramientos a los agricultores sobre gerencia y
administracion agricola en todas sus fases segun solicitado.

Analiza la dinamica de los mercados agricolas y emite recomendaciones a los
agricultores y la Agencia sobre los calendarios de siembra.

Analiza los mercados agricolas y emite recomendaciones sobre variedades a
sembrar, tamafio al cosechar, proceso de limpieza, tipo de empaque, etc. Basado en
las preferencias de los compradores potenciales.

Analiza y emite recomendaciones sobre los equipos e implementos a utilizar
basado en consideraciones econémicas.
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Representa a la Autoridad en Actividades que se le requiera relacionadas con
su responsabilidad.

Prepara informe mensual, sobre la labor realizada.

Prepara otros informes segun le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién funcional de terrenos y
propiedades en la Autoridad.

Conocimiento de los principios basicos de administracién publica.

Habilidad para interpretar e implanta leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con terrenos de propiedades publicas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Bachillerato de Economista Agricola de una institucion educativa acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo profesional de economista agricola que incluya
supervision de personal.

PERIODO PROBATORIO

Noventa {90) dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre _de _2013 .

Salvaté E.&a&éamona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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ENCARGADO (A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de oficina Y gerencial que consiste en la ejecucién de
actividades relacionadas con el control, custodia y entrega de la propiedad en la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
recibiendo, controlando, custodiando, entregando el equipo y la propiedad y tramitando
los procedimientos para decomisar los mismos, en la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Servicios Generales, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes,
que somete y reuniones con el supervisor para determinar conformidad con las normas
y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla, custodia, administra y entrega la propiedad recibida en la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Dirige, coordina, mantiene y supervisa un inventario periédico sobre el equipo y
propiedades de la Agencia.

Lleva control sobre la disponibilidad de la propiedad y le asigna un nimero al
equipo y coordina la entrega de los mismos.

Entra y actualiza informacién sobre la propiedad en el sistema de informacién
computadorizado, tales como: activos adquiridos, compras, donaciones, construcciones
y transferencias.

Da de baja la propiedad y el equipo inservible y somete los informes
correspondientes.

Coordina con los auditores internos la fiscalizacién del inventario y bajas de
activos.

[
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Revisa y mantiene un registro de los costos, recibos y controles de los equipos y
propiedad bajo su responsabilidad.

Informa a su supervisor sobre dafios o pérdidas de equipos o propiedad.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, normas vy reglamentos sobre la
custodia, control, entrega y disposicién de la propiedad.

Conocimiento de las técnicas y practicas modermnas de oficina.
Conocimiento de los procedimientos de identificar y dar de baja la propiedad.

Conocimiento sobre el uso de sistemas computadorizados y otros equipos de
oficina.

Conocimiento sobre la preparacién y actualizacién de inventario de equipo y
propiedad.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar informes, y para establecer y mantener registros
relacionados con el trabajo.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma oral y escrita.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computadorizados y otros equipos
de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en

trabajo de oficina, uno de éstos en trabajos relacionados con el recibo, control, custodia
y entrega de propiedad.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre _de _2013 .

Salvadoré. F'l{amfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a

e |
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y gerencial que consiste en realizar estudios e
investigaciones relacionados con asuntos obrero patronales, asi como en ofrecer
orientacion en materia laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
realizando estudios e investigaciones relacionadas con asuntos obrero patronales, asi
como en ofrecer orientacidn al personal directivo y supervisor en materia laboral que
conlleva la interpretacion y aplicacién de leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
decisiones emitidas, entre otras, concemientes a las actividades inherentes al proceso
de la negociacién colectiva en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general del Gerente de Recursos Humanos y Relaciones Industriales,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar y especificas en
situaciones nuevas, especiales o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propic en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde y a
través de reuniones con su supervisor para verificar su conformidad con las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta al personal directivo y gerencial de la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico en la atencién de consultas relacionadas con disposiciones de convenios
colectivos, leyes laborales y normas administrativas, entre otros, asi como sobre la
naturaleza, alcance y extension de las cldusulas del convenio colectivo e interpretacion
de laudos y estipulaciones entre organizaciones laborales y la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos, decisiones
emitidas por el Departamento de Trabajo y Recursos Humanos y ofros que sean de
aplicabilidad a esta dltima.

Realiza estudios e investigaciones relacionadas con las clausulas de convenios
obreros de otras corporaciones ptblicas relacionadas con peticiones para la
negociacion de clausulas de convenios.

Investiga, analiza, prepara informes sobre los sucesos acaecidos y estrategias
de defensa y representa a la Autoridad en los casos de querellas ante el Negociado de
Conciliacion y Arbitraje y otros.
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Hace recomendaciones al personal gerencial y directivo respecto a la
aplicabilidad de reglamentos vigentes en la Autoridad con el propdsito de mejorar las
relaciones obrero patronales.

Analiza, atiende y contesta querellas que surgen en las diferentes areas
presentadas por [a Unién o empleados.

Redacta contestaciones de consultas y/o querellas y prepara los informes
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos.

Participa activamente en los Comités Negociadores, orienta a sus integrantes en
materia laboral y en la solucién de conflictos obreros patronales.

Participa en el ofrecimiento de seminarios y adiestramientos sobre asuntos
laborales ofrecidos al personal gerencial y directivo de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le
sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios teéricos, técnicas y practicas que
rigen el campo de las Relaciones Laborales.

Conocimiento de las técnicas de entrevista y métodos de investigacion.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con asuntos
obrero patronales.

Habilidad para atender, analizar y contestar consultas y/o querellas surgidas en
el proceso de la negociacién colectiva en forma efectiva.

Habilidad para atender, analizar y contestar consultas y/o querellas surgidas en
el proceso de la negociacion colectiva en forma efectiva.

Habilidad para orientar y asesorar adecuadamente al personal gerencial,
directivo y de supervisién en materia laboral.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar en forma correcta leyes,
reglamentos, normmas, procedimientos y decisiones emitidas relacionadas con las
funciones que realiza.

Ped
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Habilidad para tratar con tacto, discrecién y cortesia a las personas con
quienes interactda en el desempefio de sus labores.

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos, asi como para
ofrecer recomendaciones adecuadas.

Habilidad para transmitir e impartir conocimientos en materia laboral.

Habilidad para lidiar efectivamente con situaciones conflictivas y de tension y
mantener un clima de armonia en el ambiente laboral.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados u otro equipo de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales o Recursos Humanos de una universidad o
colegio acreditado y cuatro (4) afios de experiencia realizando funciones relacionadas
con asuntos obrero patronales y un (1) afio de experiencia en un puesto similar al de un
Analista de Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de septiembre _de _2013 .

Salvador E/L\aﬁbez%a

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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FUNCIONARIO EJECUTIVO
NATURALEZA DEL TRABAJO

El personal asignado a este puesto es responsable de coordinar y llevar a cabo tareas
administrativas en el campo de la Administracion y Planificacién, Salud y Seguridad,
Operaciones de Campo y Archivo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacién coordinacién y supervision de funciones administrativas
u operacionales que se llevan a cabo en una oficina o departamento de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Trabaja la supervisién general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce juicio y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones segun los procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediante informes y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina actividades operacionales o de servicios administrativos que se
realizan en una oficina o departamento, unidad o 4rea de trabajo.

Supervisa la Unidad Administrativa asignada.

Redacta comunicaciones para la firma de un Director o Jefe de Departamento de la
Autoridad.

Coordina y supervisa las actividades administrativas relacionadas con la unidad de
finanzas, control de propiedad, almacenaje de materiales Y equipo, reparaciones y
otros servicios administrativos u operaciones que se realizan en las distintas areas y
oficina regionales.

Colabora, atiende y orienta publico respecto a normas, reglas, reglamentos y
procedimientos que rigen las actividades que se llevan a cabo dentro de su oficina o
departamento en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.
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Colabora en la preparacién del plan de trabajo de la unidad, oficina o departamento.
Recomienda modificaciones o nuevas normas, reglamentos y procedimientos a los
fines de promover la eficiencia de las operaciones o servicios gue se llevan a cabo en

la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Prepara informes y certificaciones relacionadas con las funciones que realiza en una
oficina o departamento de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modemos en su oficina o
departamento.

Conocimiento del programa para el cual trabaja y de su funcionamiento y
procedimiento.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos y procedimientos administrativos de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos fiscales
y administrativos.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas,

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afos de experiencia realizando
trabajo general de administracién u oficinesco: uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Oficial Administrativo en el
servicio de Carrera Gerencial o Unionado de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de septiembre _ de 2013 .

Salvaér E{.F{amfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE AUXILIAR DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina y gerencial que consiste en la supervision de
trabajadores no diestros que realizan trabajos manuales y rutinarios en la Autoridad de
Tierras de Puento Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en la supervisién de un grupo de trabajadores de construccién, mantenimiento general
de estructuras y oficinas en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo fa
supervision general en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus
tareas, sujeto a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante
su realizacién y al finalizar cada tarea o ciclo, mediante inspecciones de su supervisor
para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa un grupo de trabajadores que realiza trabajos de construccion,
remodelacion, pintura y mantenimiento general de las dependencias y estructuras de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Organiza y distribuye el trabajo diario de los trabajadores.
Supervisa la ejecucion de las labores realizadas por sus empleados.
Registra la asistencia de los empleados bajo su supervisién.

Distribuye y recoge herramientas, equipos y materiales de la brigada a su
responsabilidad.

Asegura que la brigada tenga todas las herramientas y materiales que requiere para
realizar su trabajo.

Coordina trabajos con otros supervisores.

Hace cumplir las érdenes e instrucciones impartidas por el Gerente de Servicios
Generales.
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Cuida y conserva las herramientas, materiales, propiedades y equipo bajo su
responsabilidad.

Vela por la seguridad de su grupo de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas aplicables, herramientas y métodos que se utilizan en el
trabajo de campo.

Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y equipos
propios de labor de campo.

Conocimiento de los principios basicos de supervision.

Habilidad para supervisar y dirigir el trabajo de un grupo de empleados.
Habilidad para operar equipos relacionados con su érea de trabajo.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para llevar records, preparar informes sencillos de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipos de trabajo de su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado escuela intermedia o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con trabajos de
conservacion; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Trabajador (a) de Conservacién en el Servicio de Carrera Unionado de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia 16 de septiembre de 2013.

Salvaé:r i Ramirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE AUXILIAR DE SERVICIO Y MENSAJERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y gerencial que consiste en la planificacion, coordinacién y
supervision de una oficina o departamento de trabajo dedicado a tareas operacionales
o administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacidn coordinacién y supervisién de funciones administrativas
u operacionales que se llevan a cabo en la Oficina de Servicios Generales area de
mensajeria. Trabaja la supervisién general del Gerente de Servicios Generales, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
ante situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio
de sus funciones seglin los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa actividades operacionales o de servicios administrativos
que se realizan en la oficina, unidad de trabajo bajo su responsabilidad.

Supervisa la Unidad Administrativa asignada.
Redacta comunicaciones para la firma del Gerente de la Oficina.

Asesora al Gerente y al personal bajo su supervision en asuntos relacionados a la
administracion de correo y otras actividades administrativas.

Planifica, organiza, supervisa las funciones de administracién de documentos y recibo y
salida de correspondencia.

Supervisa el recibo, control y la distribucién de la correspondencia que tiene entrada o
salida en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.



1131G

Colabora, atiende y orienta publico respecto a normas, reglas, reglamentos vy
procedimientos que rigen las actividades que se llevan a cabo dentro de su oficina.

Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la unidad u oficina.
Recomienda e implanta modificaciones o nuevas normas, reglamentos vy
procedimientos a los fines de promover la eficiencia de las operaciones o servicios que

se llevan a cabo en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Prepara informes y certificaciones relacionadas con las funciones que realiza en una
oficina o departamento de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los procedimientos, practicas y métodos modemos en su oficina.

Conocimiento del programa para el cual trabaja y de su funcionamiento y
procedimiento.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos y procedimientos administrativos de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos fiscales
y administrativos.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente Y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia realizando
trabajo general de administracion u oficinesco; uno (1) de estos en funciones de
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naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Oficial Administrativo en el
servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de _septiembre _de 2013 .

Salvadé. Lm nQe{Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE AGRIMENSURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo, oficina y gerencial, que consiste de planificar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las labores técnicas, auxiliares y administrativas
que se realizan en el drea de Agrimensura, asf como ofrecer apoyo técnico Yy servicios
de peritaje en materia de agrimensura.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacion de las labores técnicas,
auxiliares y administrativas, que se llevan a cabo en la Divisién de Agrimensura,
adscrita a la Oficina de Compra y Venta de Terrenos Autoridad de Tierras, y de ofrecer
apoyo técnico y servicios de peritaje en el campo de la Agrimensura, Trabaja bajo la
supervision general del Gerente de Compra y Venta de Terrenos quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes
que rinde, reuniones con el supervisor y mediante los logros obtenidos para verificar su
correccion y conformidad con la legislacién y reglamentacién aplicable e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia el trabajo y las actividades
técnicas, auxiliares y administrativas que se llevan a cabo en el area de Agrimensura.

Ofrece apoyo técnico al Departamento de Administracién de Propiedades vy el
Departamento Legal en aspectos concemnientes a las ciencias de la agrimensura tales
como: evaluaciones de planos de mensura, colindancias, levantamiento de informacién
de campo, certificaciones de mensura y en otros asuntos relacionados con su trabajo.

Sirve de perito en los tribunales de justicia cuando existen problemas de
colindancias y mediciones en diversos aspectos relacionados con la mesura de
terrenos, deslindes, expedientes de dominio, ubicacién de imégenes Raster y cuando
los colindantes no estan conformes con los planos que ha desarrollado el agrimensor.
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Interviene en conflictos y mediaciones que envuelven diversos aspectos de
mensura, deslindes, expedientes de dominio y otros, dialoga con los colindantes del
area afectada para la solucién de los mismos.

Investiga y hace el trabajo de campo para tomar las medidas del terreno
conforme a los puntos establecidos de manera que los colindantes estén convencidos
de las mesuras realizadas.

Certifica la conformidad de colindancias con el propasito de establecer el
deslinde entre la propiedad de los terrenos de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico y
los terrenos privados.

Mantiene contacto directo con las personas que ubican cerca del terreno para
que informen los puntos donde estan ubicadas sus propiedades, tomar las medidas de
los perimetros y que éstos firmen los documentos requeridos.

Analiza y maneja el sistema de toma de informacién utilizando receptores de
Posicionamiento Global (GPS) con el propédsito de determinar los puntos scbre la
superficie de la tierra a través de satélites de los terrenos de la Autoridad de Tierras.

Interpreta y procesa la informacién tomada a través del GPS y efectia las
evaluaciones de rigor.

Evalla los proyectos de construccién de carreteras, planos de mensura y las
propuestas de adquisicion de terrenos que someten diferentes agencias y
corporaciones tales como: Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, Autoridad para el
Financiamiento de Ia Infraestructura, Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales, municipios y efectia las recomendaciones pertinentes para la accién
correspondiente.

Recomienda aspectos de ingenieria como la construccion de carreteras,
canalizacion de cuerpos de agua, y drenaje con el propdsito de adoptar los planos de
adquisicion de terrenos y la construccién de obras pluviales.

Aplica formatos de sistemas de informacion geografica de los terrenos de la
Autoridad con el fin de mantener un catastro o inventario de Ios mismos.

Prepara y redacta informes de peritaje en los tribunales, certificacion de
mensuras e informes de trabajo de la Division.

I‘-.;-I
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Representa a la Autoridad en reuniones y en vistas publicas con agencias
reguladoras tales como: Junta de Planificacién, Administracién de Reglamentos y
Permisos (ARPE), Departamento de Recursos Naturales, Autoridad de Energia
Eléctrica, Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, municipios y otras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las teorias, los principios, métodos y practicas
modemas que rigen el campo de la agrimensura.

Conacimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a trabajos relacionados con la agrimensura.

Conocimiento del disefio de programas y planos sobre la localizacién de
terrenos.

Conocimiento para confeccionar planos de mensuras utilizando los sisternas
computadorizados.

Conocimiento de los instrumentos y las técnicas que se utilizan en la lectura de
planos de mensura.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién Yy supervision de
personal.

Conocimiento del Sistema de Informacién Geogréfica.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las labores
técnicas y administrativas que se realizan en la Divisién a su cargo.

Habilidad para realizar trabajo de campo relacionadoe con mensuras,
inspecciones de terrenos, deslindes y otros.

Habilidad para leer e interpretar planos de mensura.

Habilidad para intervenir en conflictos y mediaciones que envuelven aspectos de
mensuras, deslindes, expedientes de dominio y otros asuntos relacionados y ofrecer
las soluciones a los mismos.

Habilidad para interpretar y procesar informacién tomada a través del Sistema de
Posicionamiento Global (GPS), sistemas computadorizados y otro equipo o
instrumentos que se utilizan en los trabajos de agrimensura.
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Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y publico en general.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados y otro equipo o instrumentos
que se utilizan en los trabajos de agrimensura.

i’HEPARACION ACADEMIDA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros,
Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Cuatro (4) anos de
experiencia realizando trabajos de agrimensura con posterioridad a la obtencion de la
Licencia.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre_de 2013 .

Salvaér E‘.Lami'rez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE ARRENDAMIENTO Y
PROYECTOS AGRICOLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo, de campo, oficina y gerencial, que consiste
de planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en la Oficina de Arrendamiento y Proyectos Agricolas, asi como en
realizar tareas operacionales relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién y supervision de las actividades técnicas y administrativas,
relacionadas con el estudio, anélisis y evaluacién de solicitudes de arrendamiento y
otros proyectos relacionados con las propiedades pertenecientes a la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, asi como en el desempefio de tareas operacionales
relacionadas a la Oficina de Arrendamiento y Proyectos Agricolas. Trabaja bajo la
supervision general del Director de Bienes Raices, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que
somete, reuniones con el supervisor y la evaluacién de los logros obtenidos, para
verificar el cumplimiento con las metas y objetivos trazados y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia las actividades técnicas y
administrativas relacionadas con el estudio, andlisis y evaluacién de solicitudes de
arrendamiento de propiedades pertenecientes a la Autoridad de Tierras, radicadas por
Personas particulares, compafiias privadas, municipios y agencias.

Asigna y revisa los trabajos que realizan los empleados profesionales y
administrativos que supervisa.

Realiza los tramites para completar arrendamientos de terrenos con propdsitos
agricolas u otros fines que estén atenor con la politica publica establecida por el
Director Ejecutivo.

Prepara consultas para !a firma del Director, relacionadas con solicitudes de
arrendamiento de terreno de la Autoridad cuando las solicitudes utilizaran dichos
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terrenos para fines no agricolas, con el propdsito de que el Departamento de
Agricultura y otras agencias reguladoras otorguen su endoso.

Revisa y somete al Departamento Legal todas las condiciones que regiran los
contratos de arrendamiento de propiedades de la Autoridad y otra informacion para el
otorgamiento de dichos contratos.

Negocia los contratos de arrendamiento y proyectos agricolas de terrenos y en
representacion de la Autoridad.

Prepara comunicaciones y otros documentos para !a firma del Director Ejecutivo,
relacionados con determinaciones sobre arrendamiento de propiedades, permutas y
constitucion de servidumbres de paso y acceso, asi como de solicitudes provenientes
de senadores, representantes y otros oficiales del Gobiemo.

Evaliia solicitudes de arrendamiento y determina el mejor y mas provechoso uso
que tienen los terrenos y/o estructuras involucradas.

Orienta a empleados de otras Divisiones que solicitan servicios relacionados con
las actividades que supervisa,

Prepara informes sobre las actividades de la Oficina de Arrendamiento y
Proyectos Agricolas

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conacimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modermas de la
profesién de Agronomia.

Conacimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
Bienes Raices.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacién que rige las
transacciones de bienes raices.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad
de Tierras de Puerto Rico, Departamento de Agricultura, Asamblea Legislativa y otras
agencias del Gobierno, relacionadas con el trabajo que realiza.

Conocimiento de los principios, métodos y précticas modernas de administracién
y supervision.
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados.

Habilidad para aplicar los conocimientos de los principios, métodos y practicas
modemas de Agronomia y de transacciones de bienes ralces.

Habilidad para interpretar y aplicar la legislacion y reglamentacion que rige las
transacciones de bienes raices, zonificacién de terrenos y el otorgamiento de permisos.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras maquinas calculadoras y fotocopiadoras.
i’REPARACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas que incluya o esté suplementado por un curso
en Bienes Raices. Poseer Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora
de Candidatos al Ejercicio de la Agronomfa y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Cinco (5) afos de
experiencia en trabajo profesional de agronomia y bienes raices, adquirida con
posterioridad a la Licencia. Cinco (5) afios de experiencia en supervision de personal.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Ndm. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Pian de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre de 2013 .

Salvadoéi. ie,mﬁéfCardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE ASUNTOS AMBIENTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo relacionado con asesorar sobre leyes
federales y estatales en asuntos ambientales y de recursos naturales sobre las
propiedades de la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad y
responsabilidad. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales para el desempeno de sus labores. Ejerce juicio y
criterio propio sujeto a las normas aplicables a las areas o disciplinas de trabajo. Su
trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y ofrece orientacion relacionada con el uso y la preservacion
de los recursos ambientales de la Autoridad.

Promueve la educacion sobre la proteccién y conservacion de los terrenos y
recursos ambientaies a todo el personal de campo y arrendatarios de terrenos.

Redacta y prepara documentos relacionados a comentarios técnicos sobre
documentos ambientales, segun requerido.

Conduce estudios relacionados al manejo de los recursos ambientales y
naturales en las propiedades de la agencia tales como: humedales, manejo de flora de
fincas, recursos de agua, desarrollo de biotecnologia, manejo de desperdicios entre
otros.

Participa con el comité interagencial de trabajo en la redaccion del Plan integral
de Agua.

Participa en el andlisis para el plan de Usos de terrenos de fa Junta de
Planificacion concerniente a la Autoridad de Tierras.

Asiste a vistas publicas de la junta de Planificacion sobre cambios de uso,
zonificacion, segregacion y vena de terrenos de la Autoridad.

Representa a la Autoridad en Actividades que se le requiera relacionadas con
Su responsabilidad.

Recomienda el uso de terrenos.
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Prepara informe mensual, sobre la labor realizada.
Dar recomendaciones de mantenimiento para los terrenos no arrendados.

Prepara otros informes segun le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas y reglamentos que rigen los recursos
ambientales y terrenos propiedad del gobierno.

Conocimiento considerable de la organizacién funcional de terrenos y
propiedades en la Autoridad.

Conocimiento de los principios basicos de administracion publica.

Habilidad para interpretar e implanta leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con Asuntos ambientales y terrenos de propiedades puiblicas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para simplificar agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones de trabajo verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones y preparar informes de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Maestria en Gerencia o Derecho Ambiental. Tres (3) afios de experiencia en
monitoreo, control y manejo de riesgo ambiental. Poseer Licencia de Conductor
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre de 2013 .

Salvadé.Lmirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE COMPRA Y VENTA DE TERRENOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo, de campo, oficina y gerencial, que consiste
de planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en la Oficina de Compra y Venta de Terrenos de la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico, asi como en realizar tareas operacionales relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacidn, supervisién de las actividades relacionadas con diversas
transacciones de bienes raices solicitadas por agricultores y personas particulares,
tales como: compra, venta, permutas, transferencias de terrenos, constitucién de
servidumbres, permisos especiales y otras, asi como de realizar tareas operacionales
relacionadas con la Oficina de Compra y Venta de Terrenos de la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director de Bienes Raices,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes que somete, reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas
relacionadas con diversas transacciones de bienes raices, tales como: compra, venta,
permutas, transferencias, constitucién de servidumbres, permisos especiales y otras.

Asigna y revisa los trabajos que realizan los empleados profesionales y
administrativos que supervisa.

Prepara consultas, determinaciones y memorandos sobre las peticiones de
compra, venta, permuta de terrenos y estructuras, y ofras transacciones de bienes
raices y somete las mismas a la consideracién del Comité de Arrendamientos y Venta
de Terrenos y la Junta de Gobiemo de la Autoridad.

Prepara consultas sobre peticiones de transacciones de bienes raices para la
fima del supervisor y del Director Ejecutivo, para fines del endoso a dichas
transacciones por el Departamento de Agricultura y las consultas de ubicacién que
atiende la Junta de Planificacién.
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Asiste a vistas publicas que celebra la Junta de Planificacién, Administracion de
Reglamentos y Permisos, Asamblea Legislativa y otras Agencias del Gobiemno,
relacionadas con el trabajo que realiza, en representacion de la Autoridad.

Representa al Director de Bienes Raices de ta Autoridad en los Tribunales de
Justicia en aquellos casos en que sea necesario.

Prepara comunicaciones sobre enmiendas especiales a dirigirse a la Junta de
Planificacién o al Departamento de Agricultura, referidas por el Director Ejecutivo,
Director Ejecutivo Auxiliar y el Director de Bienes Raices.

Prepara comunicaciones y otros documentos para el Director Ejecutivo,
relacionados con peticiones provenientes de senadores, representantes y otros
oficiales del Gobiemo.

Investiga sobre el terreno casos referidos sobre peticiones de compraventa,
permutas de terrenos y estructuras, asi como de permisos especiales, y somete las
correspondientes recomendaciones.

Prepara informes de logros, anuales y todos aquellas informes que le sean
requeridos, relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modemas de la
profesién de Agronomia.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y prdcticas modermnas de
Bienes Raices.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacién que rige las
transacciones de bienes raices.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad
de Tierras de Puerto Rico, Departamento de Agricultura, Junta de Planificacién,

Administracién de Reglamentos y Permisos, Asamblea Legislativa y otras agencias del
Gobiemno, relacionadas con el trabajo que realiza.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados.
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Habilidad para aplicar los conocimientos de los principios, métodos y précticas
modemas de Agronomia y de transacciones de bienes raices, administracién y
supervision.

Habilidad para interpretar y aplicar la legislacién y reglamentacion que rige las
transacciones de bienes raices, zonificacion de terrenos y el otorgamiento de permisos.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas que incluya o esté suplementado por un curso
en Bienes Raices. Poseer Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora
de Candidatos al Ejercicio de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Poseer Licencia de
Conductor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo profesional de agronomia y
bienes raices, adquirida con posterioridad a la Licencia. Cinco afios de experiencia en
supervisién de personal.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 de!
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia -16_de _septiembre de 2013 .

Salvadoé imfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a




2221G
GERENTE DE CUENTAS POR COBRAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gerencial y profesional que consiste en la supervision del personal y de las
actividades relacionadas con el andlisis de las cuentas por cobrar, gestiones de cobro,
registro y control de las mismas a los arrendatarios de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacion, direccién, supervisién y evaluacién del personal y las
actividades propias, de la Division de Cuentas por Cobrar. Trabaja bajo la supervision
general del Director de Finanzas y Presupuesto quien le impare instrucciones
generales sobre las funciones a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio al aplicar las
normas y métodos generaimente aceptados en materia de analisis y facturacién de
cuentas por cobrar. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar,
consultando con el Director, aquellos casos que requieren la implantacién de nuevas
regulaciones o métodos de trabajo. Su trabajo se revisa por los informes que rinde,
reuniones con el Director y por los obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua las actividades y el personal que trabaja
en la Divisién de Cuentas por Cobrar.

Planifica, coordina y dirige las gestiones o tramites de cobro.

Revisa y analiza la facturacion: mensual, contratos nuevos, ventas de terrenos,
servicios y ajustes recomendados por la Divisién de Bienes raices de la Autoridad de
Tierras.

Evalda y analiza la Cartera de Cuentas por Cobrar.,
Recomienda y tramita los Planes de Pago para los arrendatarios.

Mantiene actualizado el reporte de recibos no aplicados.
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Atiende llamadas telefénicas, consultas y visitas de clientes relacionadas con
reclamaciones de cuentas.

Recopila informacién y redacta informes especiales, a solicitud del Director Ejecutivo,
Director del Departamento Legal, ¢l de Bienes raices o de otras Divisiones de la
Autoridad.

Refiere los casos de clientes morosos a fa Divisién Legal.
Trabaja y registra los ajustes por Ley Nim. 225, Ley del Agricultor Bonafide.
Analiza y redacta informes mensuales del Modulo de Cuentas por Cobrar.

Efectta transferencias del Modulo de Cuentas por Cobrar al Modulo de Mayor General
y cierra los periodos.

Representa a la Autoridad de Tierras en las acciones civiles por cobro de dinero y
desahucio ante | tribunal o foro legal correspondiente.

Desarrolla una reserva presupuestaria de las cuentas cobrar.

Establece contacto con los clientes, personalmente, por teléfono o mediante
coordinacion con el personal que supervisa.

Genera, mensualmente, mediante el uso de la plataforma “Oracle” las cartas de cobro
de los clientes morosos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modemas de
administracion y supervisién de personal.

Conocimiento considerable de las aplicaciones Microsoft Word, Excel y Access.
Conocimiento considerable de la plataforma “Oracle”.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que regulan los procesos de
creacion, administracion, control y mantenimiente de las cuentas por cobrar,

Conocimiento de los principios y técnicas para la atencion y el servicio al cliente.

Conocimiento sobre los factores a considerar para desarrollar planes de pago.
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Conocimiento de las disposiciones del Convenio Colectivo.
Conocimiento de la estructura organizacional de fa Autoridad de Tierras.

Conocimiento sobre como analizar y los factores a considerar al evaluar expedientes
de cuentas por cobrar.

Conocimiento de la Ley Ndm. 26 de 12 de abril de 1941, segun enmendada, “Ley
Orgénica de la Autoridad de Tierras”.

Habilidad para analizar y recopilar datos en sistemas mecanizados de informacion.
Habilidad para redactar variedad de informes en sistemas computarizados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con cuentas a cobrar en la Autoridad de Tierras.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para tratar con tacto, discrecion y cortesia a las personas con quien
interactia en el desempeiio de sus labores.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con concentracion en Contabilidad o
Gerencia. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el campo de la contabilidad o
gerencia, uno (1) de estos en funciones similares en complejidad y responsabilidad a
las que realiza un Supervisor Auxiliar de Cuentas por Cobrar en la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90} Dias Calendario.




2221G

En virtud de la autoridad que me confiere e! Articulo 8, Inciso {(p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre de 2013 .

Salvadoé. iml’rez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE CUENTAS A PAGAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y gerencial que consiste en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de las operaciones fiscales en la Oficina de
Cuentas por Pagar de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad,
relacionadas con el manejo de cuentas, libros y otros documentos fiscales generales y
de cuentas por pagar. Trabaja bajo la supervisién del Director de Finanzas, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio al aplicar los
principios y métodos de contabilidad, siguiendo las normas y/o reglamentacion que rige
la utilizacién de los fondos publicos. Su trabajo se revisa a base de andlisis de informes
y reuniones con el supervisor y la ponderacion de los resultados en el logro de los
objetivos de su unidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa la fase técnica de las operaciones fiscales de la
Oficina de Cuentas por Pagar.

Verifica y reconcilia cuentas bancarias.

Prepara comprobantes de jornal y ajuste de la contabilidad.

Asigna tareas al personal bajo su supervision y evalta su ejecucion.
Provee informacién y adiestramiento al personal de su area.

Revisa y firma documentos preparados por el personal bajo su supervisién.
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

Prepara comprobantes de jornal y ajustes de contabilidad.
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Prepara las transferencias del Seguro Social.

Registra las transacciones electrénicas. (Programa WEBCASH del BPPR).
Supervisa el personal asignado a la Oficina de Cuentas por Pagar,

Autoriza ajustes de asistencia de sus empleados.

Contesta y atiende llamadas de suplidores y empleados de la Autoridad de Tierras.

Realiza otras tareas afines a su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad y presupuesto.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas.

Habilidad para preparar informes de contabilidad en forma clara y precisa.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precision.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, con concentracién en Contabilidad.
Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de contabilidad y supervision.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de fa Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del 16 de septiembre de 2013.

Salvadoé.imirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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GERENTE DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y técnico de gran complejidad, que consiste
en la supervision, direccién y desarrollo de todas las actividades que se realizan en la
Oficina de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El personal asignado a esta clase realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad que conlleva planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar
y aplicar los procedimientos de planificacién. Ademas, organiza, dirige y supervisa los
estudios e investigaciones que conllevan analisis de los problemas y tendencias
relacionados con el uso, arendamiento y ventas de los terrenos con que cuenta la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, entre otros. Recibe instrucciones generales en
cuanto a los objetivos de las labores asignadas y fa politica a ser establecidas, y ejerce
amplio margen de iniciativa y criterio propio en la ejecucion de la misma. El trabajo es
revisado a base de sus gestiones mediante reuniones e informes finales que somete al
Director(a) del Departamento de Bienes Raices.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

Planifica, organiza, supervisa y coordina las actividades relacionadas con el
proceso de planificacién.

Asesora al Director(a) del Departamento de Bienes Raices y cuando le sea
requerido al Director(a) Ejecutivo(a) en aspectos de planificacién a los fines de que
se asignen y distribuyan los recursos disponibles en armonia con la politica publica
establecida.

Participa y colabora con el (la) Director(a) del Departamento de Bienes Raices
en la elaboracién, definicién y ejecucién de la politica publica a seguir en cuanto al
uso, arrendamiento y venta de los terrenos.

Desarrolla planes estratégicos sobre el uso, arrendamiento y disposicion de
terrenos a corto y largo plazo, que este acorde con la politica publica establecida.

Redacta cartas, memorandos, circulares, y correspondencia variada y compleja
relacionada con las dreas de su competencia.

Rinde los informes que sean requeridos.
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Representa al Director del Departamento de Bienes Raices en actividades que
le sean delegadas.

Mantiene el inventario actualizado de las propiedades de la Autoridad.

Planifica y desarrolla proyectos experimentales innovadores, de alta
complejidad, orientados a mejorar el funcionamiento del Departamento de Bienes
Raices.

Participa en la evaluacién de proyectos o programas establecidos para mejorar
los sistemas de venta y arrendamiento de terrenos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas
modemas de planificacién.

Conocimiento de la estructura organizacional del Gobiemno de Puerto Rico con
énfasis el Departamento de Agricultura y la Autoridad de Tierras y sus procesos de
planificacién gubernamental en general.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién.

Conocimiento de las précticas y técnicas modemas de supervision.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a
los asuntos relacionados con su drea de competencia.

Habilidad para estudiar y analizar problemas o situaciones complejas de trabajo
y para rendir informes con recomendaciones apropiadas para la solucién de los
mismos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de las computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en el campo de la planificacién de una institucién acreditada. Cinco (5)
afos de experiencia en trabajos relacionados con los procesos de planificacién, de los
cuales dos (2) de estos haya desempefiado funciones de supervisién o ejecutiva.
Poseer licencia para ejercer la profesion de la Junta Examinadora de Planificadores
Profesionales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de _septiembre _de _2013 .

Salvadcéﬁ{szrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a

Lis
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GERENTE DE PROYECTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo, de oficina y gerencial que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades y labores técnicas y administrativas que se
realizan en la Divisién de Proyectos Publicos, asi como realizar tareas operacionales
relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo considerable, complejidad y responsabilidad relacionado
con la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las actividades técnicas y
administrativas que se llevan a cabo en la Division de Proyectos Publicos, adscrita a la
Oficina de Bienes Raices de la Autoridad de Tierras, y realizar tareas relacionadas con
la tramitacion de ventas, arrendamiento o permutas de terrenos y estructuras propiedad
de la Autoridad a agencias gubemamentales, municipios y personas particulares
interesados. Trabaja bajo la supervisién general del Director de Bienes Raices quien le
imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa a través de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y
mediante la evaluacion de los logros obtenidos para verificar su conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las labores y actividades que se realizan en la
Divisién de Proyectos Publicos.

Contesta correspondencia para la firma del Director Ejecutivo relacionadas con el
trabajo bajo su responsabilidad.

Tramita solicitudes de ventas, arrendamientos o permutas de terrenos y estructuras
propiedad de la Autoridad de Tierras de agencias gubemamentales, municipios y
personas particulares interesadas.

Visita e inspecciona terrenos de la Autoridad de Tierras cedidos en arrendamientos a
otros para determinar las condiciones de los mismos y cuando se le requiere, sugiere
canones de arrendamiento.
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Determina el mejor y mas provechoso uso que tienen los terrenos y estructuras
envueltas en una transaccién de bienes raices.

Prepara y somete al Departamento de Servicios Legales de la Autoridad de Tierras
todas las condiciones que regiran en los contratos de arrendamiento, compra venta de
terrenos y estructuras propiedad de la Autoridad.

Negocia los contratos de arrendamiento y compraventa cedidos por la Autoridad de
Tierras.

Prepara informes y estudios solicitados por la Junta de Planificacién, la Legislatura,

agencias gubernamentales y la Oficina del Gobemador sobre el uso y transferencia de
los terrenos propiedad de la Autoridad y otros aspectos relacionados.

Cotejar proyectos de escrituras, contratos de arrendamiento, informes de valoracion,
planos de mensura para determinar la correccién de los mismos, cuando es requerido.

Realiza enmiendas a los contratos de arrendamientos, cuando es requerido.
Representa al Director Ejecutivo en actividades civicas, sociales, deportivas,
gubemamentales, asi como en reuniones y de cualquier otra indole, segun sea

requerido.

Prepara y rinde informes sobre el trabajo que realiza y de las actividades que se llevan
a cabo en la Divisién.

Adiestra al personal a su cargo sobre las funciones a realizar y de las
responsabilidades propias del puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las teorias, técnicas, practicas y principios aplicables al campo de la
Agronomia y Bienes Raices.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la venta,
arrendamiento o permuta de terrenos y estructuras.
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Habilidad para interpretar y aplicar la legislacion y reglamentacion que rige la venta,
arrendamiento y permuta de terrenos y de las transacciones de bienes.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, con comparieros
de trabajo y con el publico general.

Destreza en el uso de computadoras, maquinas calculadoras y fotocopiadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas de universidad o colegio acreditado que incluya o
este suplementado por un curso de Bienes Raices y tres (3) afios de experiencia en
trabajo profesional de agronomfa o bienes raices, adquirida con posterioridad a la
obtencion de la Licencia. Poseer Licencia de Agrénomo expedida por la Junta
Examinadora de Candidatos al Ejercicio de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto
Rico. Ser Miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dfa _16_ de _septiembre _de 2013 .

Salvadoﬁ.&mfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a



1141G
GERENTE DE SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina gerencial que consiste en coordinar,
dirigir y supervisar las labores y actividades de la Oficina de Servicios Generales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las labores y
actividades de la Oficina de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general
del Director del Departamento de Administracién Interna quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones con el
supervisor para verificar su correccion y conformidad con las leyes, reglamentos,
normmas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las labores y actividades que se llevan a cabo en la
Oficina de Servicios Generales.

Planifica, coordina y supervisa el trabajo de las siguientes oficinas o unidades de
trabajo: correo, mensajeria transporte y seguridad de la Autoridad.

Recomienda las requisiciones de materiales, equipo y servicios necesarios para
realizar los trabajos de la Agencia.

Adiestra y orienta al personal bajo su supetvisién.

Se retine con supervisores y otro personal con el propésito de establecer el plan
de trabajo de la division.

Orienta a los supervisores para que estos orienten al personal que tienen bajo
su responsabilidad sobre las medidas de seguridad que deben seguir.
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Recibe, examina y delega las peticiones de servicios que someten los demas
departamentos, oficinas, divisiones o 4reas.

Prepara el itinerario de viajes semanales a realizarse, el plan de vacaciones del
personal a su cargo, asi como otros asuntos administrativos e informes que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas aplicables, herramientas y métodos que se
utilizan en su trabajo.

Conocimiento de las medidas y reglas de seguridad al utilizar herramientas y
equipos propios de labor de campo.

Conocimiento de los principios basicos de supervisisn.

Habilidad para inspeccionar los trabajos que se realizan fisicamente en las
oficinas y departamento de la Autoridad.

Habilidad para recopilar informacién necesaria para la preparacién de informes.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo y las
actividades que se realizan en la Oficina a su cargo.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados, calculadoras y otro
equipo de oficina necesario para realizar el trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con administracion, mantenimiento, o
conservacién de edificios.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segtn enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara pare del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre _de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvaddf E. Ra&frez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

ILJI
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y gerencial en el campo de los sistemas de
informacién que consiste en coordinar, administrar y supervisar las actividades
operacionales de los proyectos de informatica y telecomunicaciones en la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad, responsabilidad y
relacionadas con la supervisién, coordinacion y direccion de las actividades
relacionadas con el desarrollo de los sistemas de informacién y telecomunicaciones de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién del Director de
Administracion Interna, quien le imparte instrucciones generales para la ejecucion de
sus funciones. Ejerce juicio y criterio propio en la toma de decisiones. Su trabajo se
revisa mediante reuniones e informes que rinde para verificar el cumplimiento de las
instrucciones impartidas y por los objetivos obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa y coordina las tareas que realizan en la Oficina de Sistemas de
Informacion. Administra la base de datos Oracle. Revisa los sistemas y determina si
su funcién es optima, prepara “back ups” de datos y programas en los sistemas.
Repara, configura e instala computadoras y programas.

Hace informe de trabajos realizados, problemas detectados y posibles
soluciones. Hace recomendaciones tecnicas para contratacién de servicios de apoyo,
compra de equipo y programas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conacimiento de la operacién de computadoras, de los diferentes programas y
sistemas de informacién.

Conocimiento en técnicas y métodos utilizados en el procesamiento electrénico
de datos.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Habilidad para detectar y resolver problemas técnicos.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para comunicarse efectivamente verbal y escritas.
Habilidad para preparar informes de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion de
Computadoras o Sistemas de Informacién de una institucion educativa acreditada o en
su lugar Bachillerato en Ciencias con concentracién en Ciencias de Cémputos. Dos
afios de experiencia en trabajos relacionados con el desarrollo y disefio de sistemas de
informacion.

PERIODO PROBATORIO
90 dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de ta Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de _septiembre_ de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvador E. Laml'rez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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GERENTE DE TASACIONES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en coordinar, dirigir y supervisar
las labores y actividades de la Divisién de Tasaciones, asi como realizar otras tareas
relacionadas con la valoracion de propiedades y estructuras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad relacionado
con la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las labores y actividades
de la Divisidn de Tasaciones, adscrita a la Oficina de Bienes Ralces de la Autoridad de
Tierras, asi como realizar otras tareas relacionadas con la administracion de
propiedades y estructuras. Trabaja bajo la supervision general del Director de la Oficina
de Bienes Raices quien imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante informes que rinde y reuniones con el supervisor para verificar su
correccion y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las labores y actividades que se lleven a cabo en la
Divisién de Tasaciones.

Inspecciona fisicamente las propiedades (estructuras y terrenos) a valorarse cedidas
en ventas, arrendamiento, expropiacién forzosa y determina el valor justo y razonable
en el mercado.

Recopila la informacién que sea necesaria con el fin de determinar su valor y prepara el
informe de valoracion con las recomendaciones pertinentes.

Imprime y certifica los informes de valoracién sobre las propiedades de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico.
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Revisa y analiza los informes de valoracién preparados por tasadores particulares
contratados por la Agencia y [por Agencias Publicas y municipios sobre terrenos
pertenecientes a la Autoridad a cederse en venta, permutas derecho de servidumbre y
efectuar las recomendaciones para la aprobacién del justo y razonable valor.

Adiestra y orienta al personal bajo su supervisién.

Conduce ante el Tribunal de Expropiacion y Citas Administrativas en representacion de
la Autoridad de Tierras como Tasador Perito en Valoracién de Bienes Raices.

Atiende visitas y se retine con tasadores particulares de Agencias y municipios con el
propdsito de orientarles sobre ventas comparables y otras fuentes de informacion para

que estos puedan hacer sus valoraciones.

Asesora al personal de la Autoridad de Tierras sobre el valor de terrenos para poder
determinar arrendamiento.

Recibe, examina y delega las escritas de venta otorgadas al especialista n
Contribuciones.

Determina el nimero de catastro de terrenos de la Autoridad.

Es responsable supervisar y mantener un inventario de casos solicitados y trabajados.
Coordina y prepara el itineraric de viajes semanales a realizar, el plan de vacaciones
del personal a su cargo, asi como otros asuntos administrativos de informes de
valoracion y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTRAZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan ta
valoracion de terrenos y estructuras.

Conacimiento considerable de las técnicas, practicas y procedimientos que rigen la
valoracién de Bienes Raices.

Habilidad analitica para realizar cémputos para determinar el valor justo y razonable de
propiedades y estructuras en el mercado.
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Habilidad para hacer estructuras de planos, ajustar cabidas y hacer las valoraciones
correspondientes.

Habilidad para inspeccionar fisicamente las propiedades (terrenos y estructuras) a
valorarse.

Habilidad para recopilar informacion necesaria para la preparacion.

Habilidad para revisar y analizar informes de valoracién y efectuar las
recomendaciones correspondientes.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo y las
actividades que se realizan en la Divisién a su cargo.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaiieros y
publico en general.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computarizados, calculadoras y otros
equipos de oficina necesarios para realizar el trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, suplementado por quince (15)
créditos universitarios relacionados con la Evaluacién de Bienes Raices. Licencia de
Evaluador Profesional de Bienes Raices. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la valoracion de bienes raices adquirida con posterioridad a la
licencia.
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nim. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre _de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvadoér E.(? J(/

amirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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GUARDIAN DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro y gerencial que consiste en realizar tareas de seguridad y
proteccion de edificios y propiedades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado
con la vigilancia, custodia y proteccion del edificio y areas aledafias a la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general del Gerente de Servicios
Generales quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante inspecciones oculares y por los informes que rinde para verificar que las
propiedades, edificios y facilidades no han sufrido dafio, ademas, de que se cumpla
con las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Vigila y custodia los edificios, estructuras fisicas y demds propiedades de la
Agencia.

Se mantiene alerta contra escaladores, animales, fuego o cualquier otra
condicion que pueda atentar contra la seguridad de propiedades, empleados y
visitantes.

Iza y baja las banderas oficiales del Gobiemo del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en la Autoridad de Tierras.

Verifica que las puertas, ventanas y portones estén debidamente cerradas al
finalizar las operaciones diarias.

Abre y cierra las puertas principales de los edificios, enciende y apaga las luces
de facilidades fisicas que vigila.

Regula la entrada y salida de personas y propiedad de los edificios y facilidades
fisicas que vigila.



111G
Mantiene el orden del pUblico que visita las dreas donde presta sus servicios.

Informa a su supervisor sobre circulares sospechosas o anormales que descubra
durante el transcurso de las rondas.

Custodia el area de estacionamiento y controla la entrada y safida de vehiculos.

Qrienta visitantes en asuntos sencillos.

Informa a la Policia de Puerto Rico sobre cualquier emergencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que regulan la presencia
de extrafios en propiedades publicas.

Algun conocimiento de reglamentos intemos sobre la seguridad en propiedades
publicas.

Algun conocimiento sobre las normas bdsicas de cortesia para atender el
publica,

Habiiidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para tratar efectivamente con sospechosos en situaciones dificiles.

Habilidad para tratar con tacto y cortesia a los visitantes que acuden a la agencia
en busca de algun servicio.

Habilidad para preparar informes precisos sobre situaciones surgidas en el
trabajo.

Habilidad para hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas con firmeza e
imparcialidad.

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente ante situaciones de
emergencia.

Habilidad para mantener records de trabajo sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas del trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Cuarto afio de escuela superior,

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgédnica de la Autoridad de Tierras, segiin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de _septiembre _de _2013 .

Salvaéorjé Ramirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO
El personal asignado a este puesto es responsable de coordinar y llevar a cabo
tareas administrativas en el campo de la Administracién u Operaciones de Campo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alguna complejidad que consiste en actuar como
ayudante del director, supervisor o coordinador de una unidad principal en la
coordinacion y supervision de tareas administrativas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

El personal asignado a este puesto coordina y ejecuta tareas administrativas y
lleva a cabo tareas en el campo de la administracién. El trabajo se efectia siguiendo
instrucciones generales. Se requiere el ejercicio de juicio propio en un grado limitado a
base de los procedimientos y normas establecidas. El trabajo se revisa en forma
general para verificar los resultados.

TAREAS GENERALES DEL PUESTO

Llevar a cabo tareas administrativas que le encomienden.

Prepara informes que le sean requeridos analizar y recomendar sobre asuntos o casos
asignados.

Prepara certificaciones relacionadas con las funciones que realiza en una oficina o
departamento de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Ofrece orientacion en relacién con tareas asignadas.

Colabora, atiende y orienta publico respecto a normas, reglas, reglamentos y
procedimientos que rigen las actividades que se llevan a cabo dentro de su oficina o
departamento en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Ejecuta tareas afines al puesto cuando sean requeridos.
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HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS REQUERIDAS
Conocimiento basico de los principios de administracion.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos y procedimientos administrativos de
la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, normas y reglamentos fiscales
y administrativos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidades para establecer buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Treinta (30) créditos de una institucién universitaria acreditada o su equivalente
de una institucién educativa reconocida. La experiencia y el conocimiento podran
sustituir la preparacién académica. Curso en computadora deseable y un afio de
experiencia en trabajos de administrativos.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendarios.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre _de _2013_.

Salvacﬁ'i Ramirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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OFICIAL DE ASISTENCIA Y LICENCIAS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y gerencial que consiste en el registro y tramitacion de
asistencia y en la preparacion de informes de licencias en la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad relacionado
con el registro y tramitacién de licencias y la verificacién de los informes de asistencia y
de las licencias correspondientes al personal que trabaja en la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete a su supervisor,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, revisa y mantiene al dia los informes de asistencia correspondientes a los
distintos departamentos, de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico que registran la
asistencia en el Sistema Tru-Time.

Registra todo tipo de licencia y el tiempo extra trabajado por los empleados de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Coteja las solicitudes de licencia (OP-13) para conciliar las mismas con el record de
licencias y verifica que estén conformes con el plan de vacaciones previamente
establecido.

Mantiene al dia el record de licencias del personal de la Autoridad de Tierras de Puerto
Rico que poncha a través del sistema mecanizado Tru-Time.
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Prepara un informe mensual de licencia sobre la acumulacion y uso de licencia regular,
enfermedad, maternidad, paternidad, militar, sin sueldo, medico militar, escolar y otros
para todos los empleados de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Elabora un informe de los empleados sobre dias acumulados por enfermedad, tiempo
compensatorio y otras licencias.

Revisa y analiza las licencias usando el Convenio Colectivo y el reglamento de
personal.

Mantiene al dia los archivos correspondientes a los documentos relacionados con las
licencias.

Mantiene el control y registro de los codigos de ponchar de cada empleado para que no
sean repetidos.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las practicas, métodos y procedimientos modermnos de oficina.

Conocimiento sobre las normas, leyes, reglamentos y procedimientos sobre asistencia
y contabilidad de licencia de empleados.

Conocimiento de los sistemas computarizados de informacién,
Habilidad para hacer cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos de trabajo.
Habilidad para lilevar y mantener registros y archivos,

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados con las funciones
que realiza.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras, de sistemas computarizados de
informacidn y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado o curso técnico de un colegio acreditado, conocimiento en Sistemas de
Informacidén y dominio de programas Office Word y Excel. Experiencia en funciones
oficinescas.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nuim. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de _septiembre _de 2013 .

En San Juan, Pu'erto Rico a

b A2

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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OFICIAL DE COMPRAS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo y gerencial que consiste en gestionar la adquisicion de
equipo, materiales, suministros y servicios para la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
compra de equipos, materiales, suministros y servicios para la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director de Finanzas y
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio del desempefio de sus funciones, sujeto a revisién. Su trabajo se revisa
al finalizar el mismo y por los informes que somete a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de equipo, materiales, suministros y servicios para las
operaciones diarias de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico, que no requieren
someterse al proceso de subastas formales y recomienda los licitadores mas bajos y
convenientes.

Prepara especificaciones para la compra de materiales y/o servicios.

Obliga érdenes y requisiciones de compra.

Redacta los pliegos de compras que se hacen para las subastas informales y de
mercado abierto.

Establece contactos con los suplidores para tener informacion sobre fluctuaciones de
precios y disponibilidad de articulos.

Prepara por cada compra un expediente que incluye:

Resumen de la oferta.
Todas las cotizaciones cuando vienen devusltas por los suplidores.
¢ Certificado de compra exenta.

Prepara los documentos a tramitarse para las compras, de acuerdo con los
procedimientos y reglamentos establecidos.
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Verifica la Lista de Licitadores aprobados antes de realizar las compras.

Coordina y supervisa tas compras que realizan las oficinas regionales de la Autoridad
de Tierras.

Atienda y visita suplidores, tanto personalmente como por via telefénica, para
cotizaciones especificaciones de los diferentes materiales y equipo.

Lleva un registro o expediente de las compras asignadas, requisiciones de materiales,
equipo y suministros que se usan en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Realiza llamadas a los suplidores requiriendo la entrega de mercancia ordenada y el
envio de conduces y/o facturas.

Elabora un informe semanal de requisiciones y ordenes pendientes y un informe
mensual de las compras realizadas.

Tramita a la Seccion de Pagos las érdenes de compras realizadas.

Lleva control de los cheques preparados para 6rdenes de compras emitidas con pago
por adelantado.

Mantiene informacion al dia sobre las casas suplidoras de materiales, equipo y
suministros que se utilizan en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento sobre los principios y practicas modernas de las actividades de compras
y suministros.

Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en servicios, materiales y
equipo.

Conocimiento sobre la utilizacion de sistemas computarizados de informacién.

Algun conocimiento sobre las nomas, procedimientos y reglamentos aplicables a las
compras en el sector pablico.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que regulan las compras en
el gobiemno.

Habilidad para realizar cémputos mateméticos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados a las funciones que
realiza.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados de informacién y equipo
general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada o su equivalente. Haber aprobado un
curso o adiestramiento bésico en computadoras. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de compras de equipo, materiales y suministros.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de _septiembre_de 2013 .

Salvadoé. 41mirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en la planificacién, coordinacién de las
actividades que se realizan en la Seccién de Néminas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad del cual conlleva la
Preparacion de nominas regulares, especiales y la verificacion, registro y actualizacion
de los cambios en las transacciones del personal, asi como procesar descuentos en el
sistema mecanizado de nominas. Verifica los ajustes de licencias procesados en
sistema y ofrece apoyo general al Oficial de licencias. Trabaja bajo la supervision
general del Gerente de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas, Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones con el
supervisor para determinar conformidad con la ley, reglamentacion y los
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla, verifica y registra todos los cambios en las transacciones relacionadas
con el sueldo de! personal.

Crea record de los empleados nuevos y sus deducciones en el sistema de nomina.

Pre interviene y certifica facturas de planes medicos, seguros suplementarios, seguro
de vida y coordina sus pagos.

Opera terminales remotos del sistema mecanizado dei Departamento de Hacienda para
efectuar trabajos relacionados con la tramitacion y procesamiento de los pagos de
sueldo del personal.

Prepara nominas especiales, administrativas y semanales.

Prepara tarjetas de pago o sueldos a empleados y postea informacién de némina en la
misma.
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Atiende y orienta a empleados en asuntos relacionados al sueldo, deducciones y otras
similares.

Hace certificaciones de préstamos y de verificacién de empleo.

Tramita la liquidacién de vacaciones y cualquier otra licencia de empleado que se
retiran.

Tramita los pagos a ASUME.
Coteja, verifica y desglosa cheques de pago segtin el procedimiento.
Hace cancelaciones de cheques y pagos de salario.

Prepara informes mensuales de nomina y las formas de la W2 FORM 499.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en las actividades de nomina de las
agencias del gobiemno.

Conocimiento de las ieyes y la reglamentacién que rigen las actividades de nomina de
gobiemno.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para analizar informacién numérica.

Habilidad para establecer y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparfieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para organizar documentos.
Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina que se utilizan en su trabajo.

Destreza en el uso y operacion de equipo computarizado.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado en Contabilidad y Tres (3) afios de experiencia en némina o en su
lugar en Bachillerato en Administracién de Empresas preferiblemente en Contabilidad y
un (2) afos de experiencia en proceso de némina. Dominio de programa Excel.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de ia Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segtin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de _septiembre de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvadé E.{\ar‘gé Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

[¥]
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OFICIAL DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en colaborar en la planificacion,
organizacion y coordinacién de las actividades presupuestarias que se desarrollan en Ia
Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad, responsabilidad y confidencialidad
relacionado con [a planificacién, organizacién y coordinacion de las actividades
presupuestarias que se lleva a cabo en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervisién general del Director de Finanzas y Presupuestos, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete y mediante reuniones con
SU supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina y da seguimiento a todas las actividades presupuestarias
que se desarrollan en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Prepara informes y estados financieros relacionados con los recursos y las
asignaciones presupuestarias.

Fiscaliza el presupuesto de la Agencia.
Desarrolla e implanta procedimientos de control de presupuesto.

Realiza estudios de costo sobre distintas actividades o decisiones que tengan efecto
presupuestario.

Analiza, cuadra y autoriza transferencias de fondos de transacciones y actividades que
se desarrollan en la agencia.

Verifica calculos y presenta comparaciones con los gastos reales para la aprobacion
que se desarrollan en la agencia.
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Analiza las peticiones presupuestarias a base de la orientacién programatica de cada
actividad de trabajo para preparar el presupuesto.

Prepara la peticién presupuestaria que se somete a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Asigna y transfiere los fondos a través del sistema ORACLE por Departamento y
Programas.

Prepara el desglose oficial de puestos y la distribucién de asignaciones presupuestarias
aprobadas, segun las normas establecidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara para las Comisiones de Hacienda y de la Camara los Memorandos
Explicativos del Presupuesto que se someten para la aprobacién de la Asamblea
Legislativa.

Rinde informes requeridos sobre asuntos presupuestarios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre la reglamentacion, leyes y procedimientos aplicables
a las finanzas, presupuesto y la contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de las précticas, métodos y procedimientos que se utilizan
en las aéreas de finanzas, presupuesto y contabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos relacionados con contabilidad,
presupuesto y finanzas.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes financieros y de presupuesto.
Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en e uso y manejo de calculadoras y de sistemas computarizados de
informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una Universidad o colegio acreditado
que incluya dieciocho (18) créditos en Contabilidad o Finanzas. Dos (2) afos de
experiencia en trabajo profesional de Presupuesto.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nim. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segtn enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de {a Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvadé E./£ (/

amirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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SUB DIRECTOR (A) DE BIENES RAICES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y gerencial que consiste de planificar,
coordinar, dirigir supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
relacionadas con la administracién de bienes raices de la autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacioén, coordinacién, direccidn, supervisién y evaluaciéon de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento de Bienes Raices en la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del Director
del departamento, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imperativas. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de las funciones asignadas al puesto. Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete, reuniones con el
supervisor y la evaluacion de los logros obtenidos para verificar cumplimiento de los
planes de trabajo y conformidad con la legislacion, reglamentaciéon, normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en Departamento de Bienes Raices,

Orienta a las persona interesadas en comprar propiedades de la Autoridad.

Canaliza los asuntos pertinentes a la administracion de recursos humanos y
relaciones laborales del personal del departamento al Departamento Legal y a la
Oficina de Recursos Humanos.

Tramita venta de propiedades de la Autoridad, segun procedimientos
establecidos.

Redacta y prepara documentos relacionados con las ventas, consultas a
entidades reguladoras, solicitudes de endoso, permisos, informes de investigaciones,
memorandos solicitando servicios de otras divisiones, departamentos o programas de
la Autoridad.

Comparece a vistas publicas de la Asamblea Legislativa y asiste a reuniones con
Alcaldes y Jefes de Agencia en representacion de la Autoridad de Tierras segun
requerido.



4461G

Prepara y mantiene inventario de terrenos, estructuras y propiedad de la
Autoridad en su drea de trabajo.

Hace inventario de predios y/o terrenos éptimos para la venta.
Identifica los agregados bonafides y tramita la venta de terrenos.
Dar seguimientos a los casos ya tramitados.

Atiende los aspectos legales relacionados con los servicios que presta el
Departamento de Bienes Raices.

Rinde informes seguin se le requiera.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
la profesién de Agronomia.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos que rigen el
manejo de terrenos y propiedades publicas.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentaciéon que regulan los
bienes raices.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
planificacion, administracion y supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar actividades de
trabajo.

Habilidad para leer interpretar planos de mesura.

Habilidad para hacer andlisis.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones.

Habilidad para preparar informes y hacer recomendaciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en uso de computadoras.
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PREPARACION ACADEMIDA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas que incluya o esté suplementado por un curso
en Bienes Raices. Licencia de Agronomo expedida por la Junta Examinadora de
Agrénomos de Puerio Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto
Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo adquisicion de terrenos y propiedades.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de ia Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre de _2013 .

Salvadé E{Hamfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a



2261G

SUB DIRECTOR(A) DE FINANZAS, CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién y
supervisién los trabajos que realizan en la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en participar en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las
actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la
Agencia. Esto incluye las divisiones de compras, tesoreria, contabilidad, presupuesto y
seguros. Trabaja bajo la supervision del Director de Administracion Intemna quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grade de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacion de los informes que somete, reuniones con el Director de Administracién
Intema y mediante la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa directamente con el Director de Administracion Intema en la
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de todas las actividades
relacionadas con la administracion de las finanzas y presupuesto.

Controla el presupuesto para gastos de funcionamiento de “FIDA”

Asegura que las transacciones fiscales se realicen conforme a las leyes, normas
y reglamentos.

Redacta correspondencia oficial para la firma del Director de Administracién
Interna y Director Ejecutivo.

Estudia, interpreta y aplica leyes, normas y reglamentos fiscales.

Preinterviene y somete para pago los casos de un proyecto de infraestructura
del Departamento de Agricultura.

Lleva el control de los desembolsos y transferencias de fondos de las cuentas de
infraestructura del Departamento de Agricultura.
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Genera y preinterviene la informacién de la nomina del sistema “SENSE" y sube
la misma al mayor general del sistema “ORACLE".

Prepara y registra la disponibilidad de fondos para jornales del personal irregular
en el mayor general.

Participa en el andlisis y solucidn de problemas que afectan la administracién y
el control del presupuesto y las finanzas de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Colabora con el Director de Administracion Intema en el asesoramiento al
Director Ejecutivo y otros funcionarios de la agencia sobre asuntos de presupuesto y
materia fiscal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos considerables de los principios, practicas y técnicas modemas de
administracion y control de finanzas y presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico

Conocimientos de las normas y reglamentos que rigen los aspectos financieros de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con el campo de
la contabilidad y finanzas.

Conocimiento de la estructura organizacional del gobiemo y de la organizacion,
funciones y programas de la Autoridad.

Conocimientos de los principios de supervision.

Conocimientos de las técnicas y practicas y T:rincipios modemos de contabilidad
gubernamental.

Conocimientos de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos gubemamentales
que rigen los asuntos fiscales.

Conocimiento de los principios basicos de administracion general.
Habilidad para interpretar e implantar leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para comunicarse verbal y por escrito de forma efectiva en ingles y espariol.
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Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y procedimientos.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecucion y
control de las actividades financieras.

Habilidad para preparar informes financieros.
Habilidad para analizar datos, situaciones y llegar a conclusiones acertadas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de las computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en Finanzas o
Contabilidad de una Institucién educativa acreditada. Cinco aiios de experiencia en el
area de finanzas, contabilidad o presupuesto y funciones de supervision.
PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segliin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_ de _septiembre de _2013 .

Salvador é F/{LmMardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a



4441G
SUB DIRECTOR(A) DE FINCAS FAMILIARES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo, de campo, oficina y gerencial, que consiste
de planificar, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se
realizan en el Programa de Fincas Familiares, asi como en realizar tareas
operacionales relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado (a) colabora activamente con el Director (a) del Programa de Fincas
Familiares y recomienda procedimientos para mejorar las actividades y servicios del
programa. El trabajo conlleva planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades
en el Programa. El trabajo requiere la aplicacién de conocimientos variados en la
administracion y direccion. Trabaja bajo la supervision del Director de Fincas
Familiares. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para verificar
el cumplimiento de las instrucciones impartidas y por los objetivos obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades técnicas y administrativas
bajo su responsabilidad.

Asigna y revisa los trabajos que realizan los empleados profesionales y
administrativos que supervisa.

Solicita y recomienda procesos de declaracién de vacantes de las fincas.

Coordina los trabajos de agrimensores de las diferentes regiones relacionados
con los trabajos de Fincas Familiares.

Realiza estudios y andlisis evaluativos para el mejoramiento de los servicios que
ofrece el programa.

Realiza visitas al campo para tomar decisiones respecto a colindancias,
proyectos especiales, venta de terrenos.

Orienta a empleados de otras Divisiones que solicitan servicios relacionados
con las actividades que supervisa
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de la
profesion de Agronomia.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
Bienes Raices.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion que rige las
transacciones de bienes raices.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modemas de administracion
y supervision.

Habilidad para aplicar los conocimientos de los principios, métodos y practicas
modermnas de Agronomia y de transacciones de bienes raices.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras maquinas calculadoras y fotocopiadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una universidad acreditada. Poseer
Licencia de Agronomo expedida por la Junta Examinadora de Candidatos al Ejercicio
de la Agronomia y de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Agronomos de Puerto Rico. Siete (7) afios de experiencia en trabajo profesional de
agronomia, adquirida con posterioridad a la Licencia. Cinco (5) afios de experiencia en
supervision de personal.

PERIODO PROBATORIO

90 dias calendario.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dfa _16_ de _septiembre de _2013_.

En San Juan, Puerto Rico a

-

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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SUB DIRECTOR (A) DE LEGAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo, especializado y gerencial en el campo de
derecho que conlleva colaborar en la direccién de las actividades que se desarrollan en
el Departamento Legal de la Autoridad de Tierras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
campo del Derecho, que consiste en asistir y colaborar con el Director (a) del
Departamento Legal en la direccion, planificacién, coordinacién y supervision de los
trabajos especializados y operacionales desarrollados en el departamento. El trabajo
requiere la interpretacion y aplicacion efectiva de normas y procedimientos. Trabaja
bajo la supervision del Director (a) del Departamento Legal, quien le imparte
instrucciones generales en cuanto a los objetivos y alcance de la labor a realizar.
Ejerce su labor con un alto grado de juicio v criterio propio sujeto a los procedimientos
establecidos y los procedimientos que regulan el ejercicio de la profesién. Su trabajo se
revisa através de reuniones, informes y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las
actividades que llevan a cabo en el Departamento Legal.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado a personal ejecutivo de la
Autoridad en materia de relaciones laborales, relaciones obrero-patronales y
administracién de convenios, arrendamientos y asuntos legales relacionados con las
operaciones de la Autoridad.

Maneja casos legales relacionados con notarias, contratos, escrituras y otros de
la Autoridad.

Asesora prepara informes y escritos a la Junta de Gobierno de la Autoridad, la
Corporacion Azucarera de Puerto Rico, Secretario de Agricultura y Asesores externos e
internos, segun le sea solicitado.

Actia como notario de la Autoridad para revisar y evaluar expedientes y
borradores de escrituras u otros documentos publicos y de contratos de arrendamiento
para su posterior otorgamiento.

Revisa y autoriza los comprobantes de gastos de viaje de empleados del
Departamento Legal.
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Revisa y autoriza el Formulario de ajuste de asistencia de empleados de su
departamento,

Prepara informe anual sobre asuntos pendientes y casos legales de la
Corporacion Azucarera.

Investiga las querellas y procedimiento disciplinarios contra empleados de la
Autoridad.

Sustituye al Director del Departamento Legal en ausencia y vacaciones.

Representacion la agencia y comparece ante foros judiciales, cuasi judiciales y
administrativos tanto como estatales y federales en casos relacionados, entre otras
cosas, con lo siguiente: de naturaleza civil y administrativa, laboral, dafios y perjuicio,
desahucios, cobros de dinero, expropiacion forzosa, injunctions y otros segun
requerido.

Redacta escritos y documentos legales tales como: mociones, contratos,
emplazamientos, contestaciones a interrogatorios, declaraciones juradas, requerimiento
de admisiones, interrogatorios y certificaciones, entre otros.

Efectia estudios, investigaciones y andlisis de casos y situaciones legales de
considerable complejidad que le son referidas.

Prepara proyectos de sentencia al Tribunal de Primera Instancia, recursos
certiorari, apelaciones y alegatos al Tribunal Apelativo y Supremo.

Realiza estudios de leyes y jurisprudencia aplicables para la preparacién de
casos y documentos legales.

Revisa y somete recomendaciones a proyectos de reglamentos o enmiendas a
éstos, érdenes administrativas y circulares, entre otros.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modemas del campo del Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales aplicables en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de ia jurisprudencia estatal y federal aplicable a
Puerto Rico.
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Conocimiento de los principios y practicas modemas de investigacién y
redaccion.

Habilidad para efectuar estudios de considerable complejidad; investigaciones y
analisis de casos legales y consultas; preparar y revisar tramites y documentos legales,
y asumir la representacion legal de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, nomas,
procedimientos y jurisprudencia.

Habilidad para expresarse con claridad Y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer licencia vigente para ejercer la profesion de Abogado y Notario en Puerto
Rico expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Abogados de Puerto Rico. Cinco (5) afios de experiencia profesional en el campo
del Derecho.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre_de _2013 .

s

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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SUB DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial en el campo de la administracién de recursos
humanos que colabora en la planificacion, coordinacién, direccion y supervisién de
todas las actividades y programas en la administracion de los recursos humanos y de
los asuntos laborales de [a Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con las distintas fases del campo de la administracién de los recursos humanos y de
relaciones laborales en cumplimiento y aplicacion efectiva de las leyes y reglamentos
que rigen las actividades de la administracion de los recursos humanos y las relaciones
laborales. Colabora en la evaluacién continua de las normas, procesos y leyes para
mantener la calidad de los servicios que se ofrecen en el Departamento de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales. Trabaja bajo la supervisién administrativa del
Director del departamento de Administracion Intema. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos para verificar su exactitud,
coireccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Administracion Intema en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de las diferentes actividades de la administracién
de los recursos humanos tales como: reclutamiento, nombramientos y cambios,
licencias y asistencia, nomina, clasificacién de puestos, retribucion, adiestramientos,
relaciones de personal, evaluacién y motivacion, entre otras.

Participa en el establecimiento de los procedimientos intermnos y colabora en Ila
preparacion de los manuales y procedimientos de la Oficina.

Asesora y orienta a los funcionarios sobre los aspectos relacionados a la
administracién de los recursos humanos.

Colabora en el desarrollo y supervisién de la fase operacional de las actividades
que se llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Orienta al personal sobre leyes y reglamentos de recursos humanos segun se le
requiera.
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Atiende consulta de funcionarios y empleados que le encomienda el Director de
Administracion Intema relacionadas con su drea de trabajo.

Prepara memorandos, circulares y comunicaciones segun sean requeridos.
Prepara informes sobre la labor realizada en la oficina.

Redacta comunicaciones para el Director de Administracién Intemna y Director
Ejecutivo.

Participa en el andlisis y solucién de problemas que afecten la administracion de
Recursos humanos y Relaciones Laborales.

Revisa y actualiza reglamentos y normas de recursos humanos segdn se le
requiera.

Representa al Director de Administracién Intera en actividades y reuniones
relacionadas con la administracién de recursos humanos cuando se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, y métodos modermnos en el
campo de Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas, métodos, leyes vy
procedimientos que rigen la administracién de los recursos humanos tales como:
clasificacion y retribucion de puestos, reclutamiento, nombramientos y cambios,
adiestramientos y relaciones de personal y otras transacciones de personal.

Conocimientos de los principios y practicas de supervisién de personal,

Habilidad para analizar y estudiar situaciones en el campo de los Recursos
Humanos y rendir informes con las recomendaciones pertinentes.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes y reglamentos que rigen la
administracién de recursos humanos y relaciones laborales en el gobiemo.

Habilidad para realizar estudios relaciones con administracién de recursos
humanos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para tomar decisiones de su area de trabajo.

P
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y sistemas de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Recursos Humanos de una universidad acreditada. Dos ahos de
experiencia en un puesto de Sub Director de Recursos Humanos o tres afios en un
puesto de Técnico de Relaciones Laborales y Analista de Personal o Especialista de
Relaciones Laborales o su equivalente en otro plan de clasificacién y valoracién. Cinco
anos de experiencia en supervisién de personal.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Niim.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio Carrera Gerencial de la
Autoridad de Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre _de 2013 .

Salvadoé E.Lam irez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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SUB DIRECTOR (A) DE OPERACIONES DE CAMPO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y gerencial que consiste de planificar,
coordinar, dirigir supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
relacionadas con el desarrollo agricola y operaciones de campo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccion, supervision y evaluacién de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la Oficina de Desarrollo Agricola y
Operaciones de Campo en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo Ia
supervision general del Director de Desarrollo Agricola y Operaciones de Campo, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imperativas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa mediante
el analisis de los informes que somete, reuniones con el supervisor y la evaluacién de
los logros obtenidos para verificar cumplimiento de los planes de trabajo y conformidad
con la legislacion, reglamentacién, normas Yy procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en la Oficina de Desarrollo Agricola y Operaciones de
Campo, tales como: asesoramiento y ayuda técnica a agricultores en el desarrollo de
cultivos, conservacion de suelos, produccién de hortalizas y frutales en fincas y
estructuras no arrendadas, manejo y mantenimiento a los sistemas de riego y drenaje,
mantenimiento a fincas y estructuras no arrendadas; mantenimiento de caminos y
accesos a las propiedades de la Autoridad, preparacién de terrenos para diferentes
faenas agricolas y otras, conjuntamente con los Supervisores Generales de Campo.

Ejerce supervision a los Supervisores Generales de Campo y a los Supervisores
de Taller de las Areas Norte y Sur mediante visitas; reuniones y el andlisis de los
informes que someten para asegurar el buen funcionamiento de los Talleres:
cumplimiento con la legislacién y reglamentacién que rige {a agricultura en Puerto Rico
y el cumplimiento de las metas y objetivos trazados.
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Canaliza los asuntos pertinentes a la administracién de recursos humanos y relaciones
laborales del personal de la Oficina al Departamento Legal y a la Oficina de Recursos
Humanos.

Comparece a vistas publicas de la Asamblea Legisfativa y asiste a reuniones con
Alcaldes y Jefes de Agencia en representacion de la Autoridad de Tierras y el
Departamento de Agricultura.

Atiende los aspectos legales relacionados con los servicios que presta la
Divisién de Desarrolio Agricola y Operaciones de Campo.

Gestiona ventas de productos agricolas producidos en fincas no arrendadas.

Evalda proyectos agricolas novedosos o de gran impacto a desarrollarse en los
terrenos de la Autoridad, en cuanto al potencial de desarrolio de los proyectos;
posibilidad de generar ingresos y la proteccién de dichos terrenos,

Formula recomendaciones sobre terrenos y propiedades a adquirir por su
potencial para el desarrollo agricola o terrenos recomendados para la venta.

Visita a los agricultores arrendatarios de fincas propiedad de la Autoridad vy les
asesora en diversos aspectos de la Agronomfa, tales como: conservacion de suelos;
cultivos que estén desarrollando o con potencial de desarrollo, y otros.

Coordina con agencias estatales, federales y organizaciones privados cuyas
operaciones tienen relacién con los servicios que presta la Oficina de Desarrollo
Agricola, y Operaciones de Campo, tales como: Autoridad de Energia Eléctrica,
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, Estacién Experimental Agricola
de la Universidad de Puerto Rico, Departamento de Agricultura Federal para el Manejo
de Emergencias y otras,

Identifica necesidades de los agricultores arrendatarios de terrenos propiedad de
Autoridad y gestiona la ayuda o colaboracién con municipios y agencias estatales y
federales para la prestacion del correspondiente servicio.

Atiende querellas de los agricultores sobre los servicios que presta la oficina.

Coordina el suministro de semillas a desarrollarse y semillas germinadas como
parte de proyectos especiales de la Autoridad o del Secretario de Agricultura.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modemas de
la profesion de Agronomia.

. Conocimiento considerable de las caracteristicas de los terrenos localizados en
el Area a que estd asignado y el potencial de los mismos para el desarrollo agricola.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y précticas modernas de
irrigacién y drenaje en fincas.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacicn agricola aplicable
a Puerto Rico.

Conocimiento considerable de la legislacion, reglamentacion, principios, métodos
y practicas modernas de control ambiental.

Conocimiento considerable de la operacién y uso de maquinaria industrial,
maquinaria agricola, sistemas de riego y de drenaje, equipos, herramientas y
materiales relacionados con las operaciones que supervisa.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de los
Componentes Operacionales del Departamento de Agricultura, de agencias estatales y
federales, y organizaciones privadas con las cuales coordina servicios.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modemas de
planificacién, administracién y supervision.

Conocimiento de la reglamentacidn y normas de salud y seguridad ocupacional.

Algun conocimiento de los principios y practicas en materia de relaciones
laborales.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar actividades de
trabajo.

Habilidad para aplicar los principios, métodos y practicas modemas de
Agronomia; de irrigacién y drenaje en fincas.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos que rigen la actividad agricola en
Puerto Rico y control ambiental.

Habilidad para aplicar reglamentos y normas de salud y seguridad ocupacional.
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Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en uso de computadoras.
PREPARACION ACADEMIDA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos de
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Poseer el
Grado de Maestria en Planificacién, Administracion Publica o en Gerencia. Dos (2)
afnos de experiencia en trabajo profesional de agronomia que incluya supervision,
adquirida con posterioridad a la Licencia.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de septiembre de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

L

Salvador E. Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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SUPERVISOR (A) GENERAL DE CAMPO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y gerencial que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas
con el desarrollo agricola y operaciones de campo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la planificacién,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades técnicas y administrativas
relacionadas con el desarrollo agricola y operaciones de campo que se realizan en el
Area Norte o el Area Sur de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision del Jefe de Desarrollo Agricola y Operaciones de Campo, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de
las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete; reuniones con el supervisor y la evaluacién de los logros
obtenidos para verificar cumplimiento de los planes de trabajo y conformidad con la
legislacion, reglamentacion, nommas y procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara el plan de trabajo correspondiente al Area a que esta asignado y
supervisa la implantacién del mismo, en coordinacion con el supervisor.

. Coordina la implantacién del plan de trabajo con el Supervisor de Taller de su
Area y el otro Supervisor General de Campo.

Supervisa el funcionamiento del taller y de cualquier dependencia de la
Autoridad ubicada en el Area a que est4 asignado, que le sea encomendada.

Comparece a los Tribunales de Justicia, Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales y a otros foros donde se le requiera, en representacion de la Autoridad.

Prepara e implanta el plan de vacaciones de los empleados del Area a que esta
asignado; certifica la asistencia de éstos y atiende asuntos de recursos humanos y
relaciones laborales, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos de la
Autoridad.




141G

Coordina servicios de apoyo con municipios, agencias estatales y federales, asi
como organizaciones privadas para el cumplimiento del Plan Estratégico de la
Autoridad de Tierras.

Formula recomendaciones sobre las dreas de riego; drenaje; seguridad; compra
de propiedades; disposicién de propiedades no utilizadas; adquisicion y disposicion de
equipos; asuntos ambientales y conservacion de recursos histéricos y recursos
naturales, por conducto del supervisor.

Asesora y orienta en materia de Agronomia a los arrendatarios de fincas
propiedad de la Autoridad o sobre cultivos que se estén desarrollando.

_Procura el mejor uso de todas las fincas e instalaciones de la Autoridad ubicadas
en el Area a que estd asignado.

Solicita a la Division de Compras de la Oficina Central de la Autoridad la
adquisicion de materiales para servicios.

Prepara y somete informes mensuales de labor realizada en el Area a que esta
asignado,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modemas de la profesion de
Agronomia.

Conocimiento de las caracteristicas de los terrenos localizados en el Area a que
estd asignado y el potencial de los mismos para el desarrollo agricola.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modemas de irrigacion y
drenaje en fincas.

Conocimiento de principios, métodos y practicas modemas de control ambiental.

Conocimiento de la operacién y uso de magquinaria industrial, maquinaria
agricola, sistemas de riego y de drenaje, equipos, herramientas y materiales
relacionados con las operaciones que supervisa.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico y de las agencias estatales y federales, y organizaciones privadas con las
cuales coordina servicios de apoyo.
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Conocimiento de los principios, métodos y préacticas modemas de administracién
y supervision.

Conocimiento de la reglamentacién y normas de salud y seguridad ocupacional.

Algin conocimiento de los principios y practicas en materia de relaciones
laborales.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados.

Habilidad para aplicar los conocimientos de los principios, métodos y practicas
modermas de Agronomia; de irrigacién y drenaje en fincas y control ambiental.

Habilidad para aplicar la reglamentacion y nomas de salud y seguridad
ocupacional.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y maquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Diploma de Cuarto Afio, un curso de administracion o en su lugar 5 afos
de experiencia en supervisién, 5 afios de experiencia en un puesto similar al de un
Supervisor de Taller, poseer licencia de conducir.
PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) dias calendario.
En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 de septiembre de _2013 .

En San Juan, Puerto Rico a
Salvador E. émfrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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SUPERVISOR (A) DE ARCHIVO Y ANALISIS NOTARIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y gerencial que consiste en la planificacidn, coordinacién, direccion
y supervision de las actividades que se realizan en la Seccién de Archivo y Analisis
Notarial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
planificacién, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacién de las actividades que
se realizan en la Seccién de Archivo y Andlisis Notarial. Trabaja bajo la supervision
general del Director de Servicios Legales, quien le imparte instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Ante situaciones nuevas o poco comunes, se refiere al Director, para recibir
asesoramiento. Su trabajo se revisa a base del andlisis de los informes que somete y
mediante reuniones con el Director para discutir los resultados en el logro de los
objetivos de la unidad de trabajo que supervisa.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla las actividades que se desarroilan en la
Seccion de Archivo y Analisis Notarial de la Divisién Legal.

Redacta borradores de escrituras, actas notariales, cartas y documentos variados
relacionados con los casos de ventas de terrenos y propiedades de la Autoridad de
Tierras.

Asigna y distribuye el trabajo al personal que supervisa y le da seguimiento.

Asiste a los Abogados de la Agencia, en las actividades relacionadas con el
otorgamiento de firmas de escrituras, dentro o fuera de la Autoridad de Tierras.

Coteja y corrige borradores de escrituras, cartas e informes de ventas.

Atiende publico y le aclara dudas en asuntos relacionados con el otorgamiento de
escrituras o compra y venta de terrenos.
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Comparece o coordina reuniones con los Registradores de la Propiedad o los Técnicos
del Registro de la Propiedad.

Evalua los expedientes de casos de ventas de terrenos de particulares, Agencias de
Gobiemo o Municipios para la preparacién de borradores de escrituras o contratos de
opcién a compra y bilateral.

Refiere casos a los Notarios para cotejo y para que se le asigne fecha de firma de
escritura.

Desarrolla y da seguimiento a los planes de trabajo de la Seccion.

Solicita al Departamento de Estado, Camara y Senado, doecumentos tales como leyes y
resoluciones conjuntas, entre otros.

Realiza investigaciones de titulo y sobre propiedad inmueble en el Registro de la
Propiedad.

Redacta Informes de Ventas de Terrenos, mensual, anual y por afio fiscal para el
Director de Servicios Legales.

Redacta comunicaciones diversas para la firma del Director Ejecutivo.
Cita a las personas para comparecer a las firmas de las escrituras.

Custodia los expedientes y escrituras originales de todas las fincas de la Autoridad de
Tierras.

Prepara, sella y presenta escrituras en el Registro de la Propiedad.
Custodia los archivos de los casos de ventas y arrendamientos de la Autoridad.

Elabora y le da mantenimiento a un Inventario por finca de todos los terrenos vendidos
y adquiridos por la Autoridad.

Crea un expediente legal de los casos de compraventa asignados luego de ser
evaluados.

Coteja los casos de ventas que se refieren a la unidad de Bienes Ralces antes que
dicha unidad los refiera a la Junta de Planificacion.

Mantiene actualizade un informe de asistencia, ausencias, tardanzas vy trabajos
asignados a los empleados.

S
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Comparece a reuniones con el Director de Servicios Legales, Bienes Ralces,
Arrendamiento o Proyectos Publicos con relacién al status de los casos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modemas de supervision y
administracion de recursos humanos.

Conocimiento de las practicas y técnicas que se utilizan en el campo de las bienes
raices.

Conocimiento sobre la organizacién, mantenimiento y custodia de archivos.
Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de los Registros de la Propiedad.

Conocimiento sobre la estructura organizacional y funcionamiento de las unidades que
conforman la Autoridad de Tierras.

Conocimiento sobre de las disposiciones del Convenio Colectivo de la Autoridad.
Conocimiento sobre el uso de computadoras.,
Conocimiento sobre redaccion de escrituras y contratos.

Conocimiento sobre la realizacién de investigaciones de titulos y la presentacién de
escrituras.

Conocimiento sobre la redaccién, desarrolio y mantenimiento de variedad de informes.

Alguin conocimiento sobre el campo de los bienes raices y los principios, practicas o
procedimientos que rigen las ventas y firmas de escrituras.

Habilidad para analizar documentos y expedientes de naturaleza variada.

Habilidad para trabajar con computadoras.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para expresar con claridad, precision y correccién, verbalmente y por escrito.
Habilidad para mantener y establecer relaciones efectivos de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de ta Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para e! Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia .16 _de _septiembre de _2013 .

wd L.

amirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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SUPERVISOR (A) DE BRIGADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo que consiste de supervisar una brigada de
empleados diestros, semidiestros y no diestros dedicados a diversas tareas
relacionadas con la siembre, conservacion, mantenimiento y/o construccidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la supervisién
de una brigada de empleados dedicados a tareas relacionadas con la siembra,
conservacion, mantenimiento y/o construccién en fincas, sistemas de riego y drenaje, y
ofras instalaciones ubicadas en terrenos propiedad de la Autoridad de Tierras de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un Supervisor de Taller, un
empleado de jerarquia superior o funcionario, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones asignadas al
puesto. Su trabajo se revisa mediante visitas de supervisién y los informes diarios que
somete para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa una brigada de empleados diestros, semidiestros y no diestros dedicados a
diversas tareas relacionadas con la siembra, conservacién, mantenimiento y/o
construccion en fincas, sistemas de riego o drenaje, y otras instalaciones ubicadas en
terrenos propiedad de la Autoridad de Tierras de Puerio Rico.

Sostiene reuniones diarias con el supervisor para recibir las asignaciones de trabajo y
de los empleados que estaran bajo su supervisién.

Registra y verifica la asistencia diaria de los empleados que supervisa.

Facilita al personal que supervisa los materiales y equipos necesarios para realizar los
trabajos asignados, asi como los equipos de seguridad.

Realiza inspecciones durante y al finalizar los trabajos para asegurar correccion y
conformidad con las instrucciones impartidas.
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Se asegura que los empleados bajo su supervision utilicen los equipos de seguridad
provistos.

Prepara y somete informes diarios de los trabajos realizados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas de la siembra, conservacion,
mantenimiento y/o construccidn.

Conocimiento de los equipos, herramientas y materiales que utilizan en los trabajos de
siembra, conservacién, mantenimiento y/o construccién.

Conocimiento de los riesgos relacionados con el trabajo que realiza, los equipos y
normas de salud y seguridad aplicables.

Alguin conocimiento de las practicas de supervision.
Habilidad para supervisar la labor de empleados.

Habilidad para mantener registros y preparar informes relacionados con el trabajo que
realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién y uso de equipos, herramientas y materiales propios de la
siembra, conservacion, mantenimiento y/o construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior de una institucién educativa acreditada, que incluya o
este suplementada por cursos vocacionales en el area de agricultura, conservacién y/o
construccion. Un (1) aflo de experiencia en trabajos de siembra, conservacion,
mantenimiento y/o construccion.

PERIODO PROBATORIO

Noventa (90) Dias Calendario.
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En virtud de ia autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p} de la Ley Num. 26 de|
12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre _de 2013 .

SalvadjE/Fiamirez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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SUPERVISOR (A) DE SOLDADURA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y diestro que consiste de supervisar las labores de soldadura y
de mantenimiento de maquinaria industrial y agricola, asi como en el diseio,
instalacidn y reparacién de equipos relacionados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
supervision de las labores de un grupo de empleados dedicados a realizar trabajos de
soldadura, carpinteria y plomeria para el mantenimiento de equipos relacionados con la
maquinaria industrial y agricola de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico, asi como el
disefio, instalacién y reparacién de equipos relacionados, aplicando la soldadura.
Trabaja la supervision general de un Supervisor de Taller, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando le
asignan nuevos trabajos o proyectos. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con el supervisor y visitas ocasionales del supervisor al lugar de
trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa las labores de un grupo de empleados dedicados a realizar trabajos de
soldadura y carpinteria para mantenimiento de equipos relacionados con la maquinaria
industrial y agricola de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

Prepara estimados del coste de los materiales necesarios para los trabajos a
realizarse.

Asigna los trabajos de construccion y reparacion de sistemas de riego a los empleados
bajo su supervision, y se asegura que estos realicen los mismos.

Revisa motores y equipos para asegurarse que los mismos se encuentren en optimas
condiciones de funcionamiento.

Disefia y construye equipos, piezas y estructuras aplicando fa soldadura, segun surja la
necesidad.
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Instala y repara bombas, equipos hidréulicos, “conveyors”, sistemas electrénicos y
otros equipos relacionados con la maquinaria industrial y agricola.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas de los oficios relacionados con la
construccion, instalacién, reparacion y mantenimiento de maquinaria industrial y
agricola y equipos relacionados.

Conocimiento de los equipos, herramientas y materiales que utilizan en los trabajos de
soldadura, asi como en la instalacion, reparacion y mantenimiento de maquinaria
industrial y agricola.

Conocimiento del funcionamiento de la maquinaria industrial y agricola de la Autoridad,
Y equipos relacionados.

Conocimiento de los riesgos relacionados con el trabajo que realiza y las normas de
salud y seguridad aplicables.

Algun conocimiento de las practicas de supervision.
Habilidad para supervisar la labor de empleados.

Habilidad para detectar averias ene el funcionamiento de la maquinaria industrial y
agricola, asi como de equipos relacionados.

Habilidad para disefiar y construir equipos, piezas y estructuras, aplicando la soldadura.

Habilidad para preparar estimados de costo de materiales relacionados con el trabajo
que realiza.

Destreza en el uso de equipos y herramientas de soldadura y mecénica.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucién educativa acreditada, que incluya o
este suplementada por cursos vocacionales de Soldadura y Mecénica Automotriz.
Poseer certificacion de Soldador expedida por una institucion vocacional autorizada y
Licencia de Mecanico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos y
Mecénicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y
Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. Dos (2) afos de experiencia en trabajos de
soldadura y/o de mecanica automotriz.

P2
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PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nim. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, seglin enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de _septiembre de _2013 .

Salvadé' Z /(/

Ramirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a

]
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SUPERVISOR (A) DE TALLER
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y técnico y gerencial que consiste de coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con la conservacion y mantenimiento de terrenos e
infraestructura agricola.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
coordinacion y supervision de actividades relacionadas con la conservacion y
mantenimiento de terrenos e infraestructura agricola, y con la produccién de cultivos
que se realizan en un taller del Area Norte o del Area Sur en la Divisién de Desarrollo
Agricola y Operaciones de Campo de la Autoridad de Tierras de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision de un Supervisor General de Campo o un funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa mediante visitas
de supervisién; reuniones con el supervisor y los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades que se realizan en el Taller, tales como la
conservacion y proteccién de terrenos, el mantenimiento y reparacion de sistemas de
riego y de drenaje, mantenimiento y reparacién de maquinaria industrial y agricola, y de
equipos relacionados; la siembra y cosecho de hortalizas y frutales.

Implanta el plan de trabajo preparado por el Supervisor General de Campo del Area a
que esta asignado; establece prioridades y sostiene reunicnes diarias para asignar los
trabajos al personal que supervisa.

Certifica la asistencia de los empleados bajo su supervision.

Coordina servicios de alquiler de magquinaria agricola y atiende otras solicitudes de
servicios provenientes de agricultores arrendatarios de terrenos propiedad de la
Autoridad y de agricultores privados.

Realiza visitas de supervisién para asegurar que los empleados estan desempefiando
los trabajos asignados; brindar seguimiento o verificar que estos hayan realizado
correctamente sus labores.
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Mantiene comunicacion continua con el Supervisor General de Campo del Area a que
esta asignado para mantenerle informado sobre las operaciones del Taller.

Sugiere al Supervisor General de Campo de su Area altemativas viables para mejorar
las operaciones y aumentar la eficiencia del taller a su cargo.

Solicita a la Oficina Central de la Autoridad la compra de materiales y servicios para el
Taller y gestiona cotizaciones para equipos de maquinaria pesada y vehiculos.

Prepara informes mensuales, informes internos y documentos de otra fndole,
relacionados con la labor realizada; compras, inventarios de equipos y articulos del
almacén del Taller y otros asuntos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas de los oficios
relacionados con la construccién, instalacion, reparacion y mantenimiento de
maquinaria industrial y agricola y equipos relacionados.

Conacimiento considerable de los equipos, herramientas y materiales que utilizan en
los trabajos de soldadura y mecanica, asi como en la instalacién, reparacién y
mantenimiento de maquinaria industrial y agricola.

Conaocimiento considerable del funcionamiento de la magquinaria industrial y agricola de
la Autoridad, y equipos relacionados.

Conocimiento considerable del funcionamiento de la magquinaria industrial y agricola de
la Autoridad, y equipos relacionados.

Conocimiento considerable de los equipos, herramientas y compuestos quimicos que
se utilizan en la limpieza, riego de agua, abono, aspersion y cosecho de huertos de
vegetales y frutas.

Conocimiento considerable de los riesgos relacionados con el trabajo que realiza y las
normas de salud y seguridad aplicables.

Conocimiento de las précticas de supervision.
Habilidad para coordinar y supervisar la labor de empleados.

Habilidad para establecer prioridades de trabajo y determinar necesidades de
mantenimiento y reparacién de equipos y maquinaria agricola.

A ]
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Habilidad para detectar averias en el funcionamiento de la maquinaria industrial y
agricola, asi como de equipos relacionados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior de una institucién educativa acreditada, que incluya o
este suplementada por cursos vocacionales en Mecanica Automotriz, Soldadura,
Carpinterfa u Horticultura, Poseer certificacién de Soldador expedida por una institucién
vocacional autorizada o Licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecénicos Automotrices de Puerto Rico.

En caso de que el candidato posea Ia Licencia de Técnico Automotriz, este debera ser
miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de Mecdnica Automotriz, Soldadura,
Carpinteria u Horticultura, uno (1) de estos en funciones de supetvisién,

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) Dias Calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num. 26 del
12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segln enmendada, por la
presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
dia _16 de _septiembre de 2013 .

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a
Salvador E.damlrez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

L3
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TECNICO DE RADICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de campo, de oficina y gerencial que consiste en
recopilar y preparar documentos relacionados con las transacciones de bienes raices y
radicar los mismos a las agencias encargadas del otorgamiento de los
correspondientes permisos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
recopilacion y preparacion de documentos relacionados con transacciones de bienes
raices solicitadas por agricultores y personas particulares, tales como: arrendamiento,
compra, venta, permuta, transferencias de terrenos y otras, y la radicacién de consultas
ante la Junta de Planificacion y la Administracion de Reglamentos y Permisos. Trabaja
bajo la supervision del Jefe de Compra y Venta de Temrenos, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con el supervisor para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Solicita el levantamiento de planos de mensura, croquis de zonificacién, dreas
susceptibles a inundaciones, cerificaciones de escrituras, nimero de catastro y otra
documentacién sobre los terrenos involucrados en las transacciones de bienes raices
solicitadas, para la radicacion de consultas ante la Junta de Planificacién y la
Administracién de Reglamentos y Permisos.

Prepara la Certificacion de Titularidad en casos de transacciones de bienes
raices que involucren fincas propiedad de la Autoridad de Tierras, mediante la
operacion de una computadora.

Entra toda la informacién relacionada con la documentacién necesaria para
radicar las consultas de casos sobre transacciones de bienes raices al Sistema Radi-
Publicador de la Junta de Planificacién.
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Visita la Junta de Planificacién y la Administracién de Reglamentos y Permisos
para radicar las consultas de casos sobre transacciones de bienes raices.

Realiza labor de seguimiento de casos radicados ante la Junta de Planificacion o
a la Administracion de Reglamentos y Permisos mediante llamadas telefénicas,
comunicaciones escritas o visitas personales.

Mantiene un registro de los documentos solicitados, requeridos para continuar
con los procesos de compra y otorgamiento de la escritura de compraventa.

Prepara documentos solicitando fa actualizacién de endosos y autorizaciones
previamente emitidos por el Departamento de Agricultura para atemperar informacién
con el plano de mensura levantado y los requisitos establecidos por la Junta de
Planificacion y la Administracion de Reglamentos y Permisos.

Veridica la vigencia de los mapas de zonificacion, de catastro e inundabilidad,

Solicita copias de mapas utilizados o actualizados.

Reproduce planos de mensura, utilizando una magquina copiadora de planos.

Radica consultas sobre ventas de terrenos propiedad de la Autoridad de Tierras
para el endoso del Departamento de Agricultura.

Coordina la asistencia del personal de la Division y otro personal concemido a
los seminarios que ofrece la Junta de Planificacion.

Coordina reuniones para la discusion de casos radicados ante la Junta de
Planificacion,

Ofrece informacién a los solicitantes sobre el status de sus casos.

Radica consultas de casos sobre arrendamientos de terrenos ante el
Departamento de Agricultura y la Junta de Planificacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los métodos y practicas del trabajo general de oficina,

Conocimiento bdsico de programas de computadoras.
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Habilidad para aplicar el conocimiento de los métodos y practicas del trabajo
general de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de computadoras, calculadoras v la maquina copiadora de
planos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajo general de oficina.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Num.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgénica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16 _de _septiembre _de _2013 .

Salvacé ! H;m0ﬁez Cardona

Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en prestar servicios de apoyo para el
funcionamiento, instalacion, mantenimiento y desarrollo adecuado de sistemas y
aplicaciones a los usuarios de los sistemas de informacién en la Autoridad de Tierras
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la instalacion, correccién, configuracion, reparacién y mantenimiento a
equipos y sistemas computadorizados, asi como proveer apoyo directo e inmediato a
los usuarios de los sistemas en materia de programacion en la Autoridad de Tierras.
Trabaja bajo la supervisién general de la Supervisora en Sistemas de Informacién,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su
realizacion y a la terminacién del mismo, para verificar correccién y conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajo de instalacion, prueba, funcionamiento y mantenimiento de
programas y aplicaciones de acuerdo al protocolo establecido por la Agencia.

Instala, evaliia y prueba sistemas operativos y programas de aplicacion de
equipos nuevos o modificados y los procedimientos utilizados en el desarrollo de los
mismos, para verificar que funcionan de acuerdo a los requerimientos del usuario y
conforme a las guias establecidas.

Instala y configura las impresoras que se encuentran en la Agencia.

Instala, repara y configura el equipo computadorizado de la Agencia.

Asiste a los usuarios de la agencia en la solucién de problemas, tales como:
dificultad en el acceso de programas y archivo, problemas de conexion y accesibilidad

a la red de comunicaciones e identifica posibles causas del mal funcionamiento de
equipo.
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Identifica errores de procesamiento, codificacion o interrupcion en la ejecucion
de los programas a través de la revisién diaria de las operaciones.

Custodia la bases de datos de los Terrenos de la Agencia.
Mantiene un archivo de los diferentes trabajos que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre la operacién, programacién y funcionamiento de los
sisternas de informacién computadorizados.

Conocimiento sobre la administracién de redes de computadoras.

Conocimiento sobre los diferentes lenguajes de programacion y sistemas
operativos.

Conocimiento de las herramientas de administracién, aplicaciones y base de
datos y aplicaciones programadas.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacién computadorizados.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y regulaciones
gubernamentales relacionadas con la administracion de sistemas de informacion.

Habilidad para responder con efectividad y rapidez para la solucién de los
problemas y la atencién de las solicitudes de los usuarios.

Habilidad para seguir instrucciones

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacién computadorizados.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracién en Sistemas de Informacion o Programacion de

Sistemas Electrénicos de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afno de
experiencia en la programacién y andlisis de sistemas de informacion.
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PERIODO PROBATORIO

Noventa {90) dias catendario

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso {p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segun enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre de 2013 .

En San Juan, Puerto Rico a

Salvadoé. F‘l{mfrez Cardona

Director Ejecutivo ;
Autoridad de Tierras de Puerto Rico
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA GERENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gerencial que consiste en la produccion de documentos
mediante el uso de sistemas de informacién computadorizados o magquinilla, la toma de
dictados, asl como en realizar otras tareas administrativas relacionadas con los
sistemas de oficina en la Autoridad de Tierras de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
realizando labores variadas relacionadas con los sistemas de oficina, tales como: la
produccién de documentos y comunicaciones utilizando méquina de escribir o los
sistemas de informacién computadorizados de forma continua y ofras maquinas de
oficina. Realiza otras tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina.
Trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o cambiantes. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, refiere problemas mayores a su supervisora)
para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en los sistemas computadorizados o mediante el uso de la maquinilla
cartas, minutas, anuncios memorandos, informes, tablas, boletines, comunicaciones,
contratos, documentos legales y otros relacionados con su drea de trabajo.

Tramita documentos y realiza tareas administrativas y de seguimiento que se le
asignen.

Toma vy transcribe dictados en escritura rapida o taquigrafia, cuando le sea
requerido.

Recibe, controla y distribuye la correspondencia del 4rea en que trabaja.

Recibe y transmite mensajes a su supervisor(a) o a comparnieros(as) de trabajo.
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Asiste a reuniones oficiales, toma nota y levanta actas de las mismas.

Prepara informes semanales y mensuales relacionados con informes de cambio,
informes de campo, certificaciones de afios de servicio y otros.

Prepara contratos de arrendamiento y los refiere al departamento
correspondiente.

Mantiene el control y organizacién de los archivos de su area de trabajo.

Recibe a las personas que visitan su unidad de trabajo en busca de algun tipo de
informacién y las refiere al lugar indicado de acuerdo con el asunto.

Atiende y transfiere llamadas telefénicas relacionadas con las funciones de su
area de trabajo y lleva un registro de las mismas.

Opera equipo general de oficina, tales como: fotocopiadora, facsimile,
calculadora y otras.

Distribuye comunicaciones a los(as) empleados(as) y lleva un registro de las
mismas.

Prepara requisiciones de compra para su area de trabajo, hojas de gastos de
viajes y otros documentos similares.

Prepara los informes de asistencia de los{as) empleados(as) de su unidad de
trabajo.

Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor(a).
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de los sistemas de oficina,
archivo, taquigraffa o escritura répida.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados, magquinilla y
equipo general de oficina.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.,

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.
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Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas
computadorizados o en maquinilla.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, maquina de escribir
y otro equipo modermno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementada por un curso en mecanografia o sistemas de informacién
computadorizados y un curso en taquigrafia o escritura rapida. Un (1) afo de
experiencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nam.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Orgdnica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partirdeldia _16 de septiembre _ de _2013 .

1/

Salvador mirez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a
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TESORERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado y gerencial que consiste en la planificacién,
coordinacién, direccion, evaluacién y supervision del personal, asi como las actividades
que se desarrollan en la Division de Tesoreria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion del personal y las
actividades propias de la Divisién de Tesoretia. Trabaja bajo la supervisién general del
Director de Finanzas y Presupuesto quien le imparte instrucciones generales sobre las
funciones a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el ejercicio de sus funciones,
conforme a los reglamentos y normas aplicables. Recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto, consultando con el Director, aquellos casos que
requieren la implantacién de nuevas regulaciones o métodos de trabajo. Su trabajo se
revisa por los informes que rinde, reuniones con el Director y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, evalia y supervisa el personal y las actividades que
se desarrollan en la Divisién de Tesoreria.

Lleva el control general de todos los fondos de la Autoridad de Tierras.

Analiza y controla los balances de las diferentes cuentas de banco.

Coordina con las instituciones bancarias la realizacién de las siguientes
transacciones: reclamaciones por cargos bancarios, suspension de pago,
transferencias electronicas, aperturas de cuentas, cambios de firmas y oftras
transacciones conforme a instrucciones del Director de Finanzas y Presupuesto.

Custodia y lleva el control general de los cheques en blanco.

Firma los cheques de las diferentes cuentas bancarias de la Autoridad de Tierras
y la Corporacién Azucarera.
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Custodia las firmas, maquinas filmadoras de cheques, sellos de agrénomos y
otros documentos de valores que se encuentran en la caja fuerte.

Gestiona con los cobradores o con los arrendatarios los cheques devueltos y
realiza los ajustes correspondientes en el sistema “Oracle”.

Desarrolla, mantiene, actualiza y custodia el control de los cheques cancelados,
conciliaciones bancarias, informes u otros documentos relacionados con tesoreria.

Visita la pagina de Intemet (Web Cash) del Banco Popular para obtener
informacién relacionada con los depésitos, suspension de pago, transacciones diarias,
balances y cheques pagados.

Redacta informes diarios, semanales y mensuales de las recaudaciones y
desembolsos de la Autoridad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modemas de
administracién y supervisién de personal.

Conocimiento considerable de las aplicaciones "Microsoft”, “Word”, Excel’, y
“Access”.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, nommas y procedimientos
que rigen y se utilizan para llevar y mantener el control general de todos los fondos de
la Autoridad de Tierras.

Conocimiento considerable de la plataforma “Oracle”.

Conocimiento de las disposiciones del Convenio Calectivo.

Conacimiento de la estructura organizacional de la Autoridad de Tierras.

Conocimiento sobre cémo analizar y llevar el control de diferentes cuentas de
banco.

Conocimiento de la Ley NUm. 26 de 12 de abril de 1941, segliin enmendada,
“Ley Organica de la Autoridad de Tierras”.

Algutin conocimiento sobre cémo buscar informacion, en la “Intemet”, relacionada
con cuentas bancarias.
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Habilidad para analizar y recopilar datos en sistemas mecanizados de
informacidn.

Habilidad para redactar variedad de informes en sisternas computadorizados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar reglamentos y normas relacionadas
con asuntos de tesoreria.

Habilidad para mantener discrecién sobre la informacién a la que tiene acceso y
custodia.

Habilidad buscar informacién en “Intemet” relacionada con cuentas bancarias,
depdsitos, suspensiones de pago, entre otros asuntos relacionados con tesoreria.

Destrezas en la utilizacién de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que
incluya veintitin (21) créditos en contabilidad, un (1) curso en auditoria o intervencion
de cuentas y un curso en sistemas computadorizados de informacién. Un (1) afio de
experiencia en funciones de auditorifa.

PERIODO PROBATORIO
Noventa (90) dias calendario.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Inciso (p) de la Ley Nim.
26 del 12 de abril de 1941, Ley Organica de la Autoridad de Tierras, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Autoridad de
Tierras de Puerto Rico, a partir del dia _16_de _septiembre _de 2013 .

wyed

irez Cardona
Director Ejecutivo
Autoridad de Tierras de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico a




